ZARZADZENIE NR 141/2018
BURMISTRZA LASKU

z dnia 22 czerwca 2018 r.

w sprawie wprowadzenia do uzytku wewnetrznego " Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoS$ci za powierzone mienie"

Na podstawie art 53, art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz.U.
z2017r. poz. 2077) art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2017r. poz.2342)
zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam i wprowadzam do uzytku wewnetrznego "Instrukcje w sprawie gospodarki majatkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie" - stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikdw wiasciwych merytorycznie ztytulu powierzonych im
obowigzkoéw, do zapoznania si¢ znizej wymieniong instrukcjg i przestrzegania w pelni zawartych w niej
postanowien.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia Nr 142/2016 z dnia 13 lipca 2016 r. w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia
do uzytku wewnetrznego ,,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie”

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018r., przy czym do postepowan wszczetych przed
wejSciem w zycie niniejszego zarzadzenia obowigzujg zasady ujete w zarzadzeniu Burmistrza Lasku
Nr 142/2016 z 13.07.2016r.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Zakacznik do Zarzadzenia nr 141/2018

Burmistrza Lasku z dnia 22 czerwca 2018 r

INSTRUKCJA

w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za

powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku

Rozdzial 1.

Podstawy prawne

§ 1. Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowia ponizsze akty prawne:
1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2017r. poz. 2342);
2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych ( Dz. U. z 2017r. poz 2077);
3. Ustawa z dnia 27 pazdziernika 2017 r. o zmianie ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
2017r. poz.2175);
4. Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. o kodeksie pracy ( Dz. U. 2014 poz. 1502, 1662; z 2015 r. poz. 1066,
1240, 1224, 1220, 1268; z 2016 r. poz. 868 );
5. Komunikat Ministra Rozwoju i Finanséw w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Standardéw
Rachunkowosci nr. 11 "Srodki trwate,, (Dz.U. z 2017r. poz. 105)
6. Rozporzadzenie ministra rozwoju i finanséw z dnia 13 wrze$nia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planu
kont dla budzetu panstwa (Dz. U. z 2017r. poz. 1911)
7. Rozporzadzenie Rady Ministrow z dn. 4 kwietnia 2017r. w sprawie szczeg6lnego sposobu gospodarowania
niektorymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa (Dz.U. z 2017r. poz. 729)
8. Rozporzadzanie Rady Ministrow z 3 pazdziernika 2016r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (Dz. U.
z 2016r., poz. 1864)

Rozdzial 2.

Zasady ogélne

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1) jednostce — oznacza to Urzad Miejski w Lasku,
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2) kierowniku jednostki — oznacza to Burmistrza Lasku,

3) gtownym ksiggowym — oznacza to Skarbnika Gminy.

4) $rodkach trwatych - oznacza to rzeczowe aktywa trwale i zrownane z nimi o przewidywalnym okresie

ekonomicznej uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby

jednostki.

5) warto$ciach niematerialnych i prawnych - oznacza nabyte przez jednostke prawa majatkowe zaliczane do

aktywow trwalych nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania, o przewidywalnym okresie ekonomicznej

uzytecznosci dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby jednostki;

6) mieniu zlikwidowanych jednostek - oznacza to mienie przejete po zlikwidowanej jednostce, ktorej organem

zatozycielskim jest Gmina Lask;

7) obcych skladnikéw majatkowych - oznacza to znajdujgce si¢ w Urzedzie Miejskim w Lasku sktadniki
majatkowe, ktore sg wiasnoscig innych jednostek i podmiotdow i sa powierzone do przechowywania i
uzywania na podstawie podpisanych uméw uzyczenia, dzierzawy, najmu, protokoldw przekazania,
protokotéw zdawczo-odbiorczych;

8) Klasyfikacji Srodkéw Trwatych w skrocie KST oznacza to usystematyzowany zbidr obiektow majatku
trwatego shuzacy m.in. do celow ewidencyjnych, ustalaniu stawek odpisow amortyzacyjnych oraz badan
statystycznych, okreslony w drodze rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (KST);

9) sktadnikach majatkowych podlegajacych ewidencji przy pomocy programu komputerowego oznacza to:

a) $rodki trwate oznaczone symbolem jednostki GM przynalezace do grupy od 0 do 1 wedhuig Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych,

b) srodki trwate oznaczone symbolem jednostki UM przynalezace do grupy od 2 do 9 wedtug Klasyfikacji
Srodkéw Trwatych

¢) prawo uzytkowania wieczystego gruntdow, ktore przystuguje Gminie Lask

d) wartos$ci nie materialne i prawne Urzedu Miejskiego w Lasku

e) mienie zlikwidowanych jednostek przynalezace do grupy od 1 do 9 wedtug Klasyfikacji Srodkow
Trwatych

f) modut MAJ oznacza to modul majatek, ktory pozwala ewidencjonowa¢ sktadniki majatku trwatego.
Ewidencja prowadzona jest zgodnie z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych. Istnieje mozliwo$é¢ dalszego
(bardziej szczegotowego) podziatu sktadnikéw majatku w celu pdzniejszego raportowania. W zaleznosci
od tego czy sktadnik umarza si¢ w czasie czy umarza si¢ jednorazowo lub nie umarza si¢ w momencie
ewidencji ma on przypisang odpowiednig charakterystyke pozwala to p6zniej odpowiednio je grupowac.

10) gruntach - oznacza dzialki ewidencjonowane w odniesieniu, do ktorych prawo wiasnosci, wspotwilasnosci
warz z gruntami oddanych w uzytkowanie wieczyste na rzecz innych osoéb prawnych lub fizycznych
przystuguje Gminie Lask.

11) obiekt inwentarzowy - wedtug Krajowego Standardu Rachunkowosci nr 1 "Srodki Trwale" uwaza sie

pojedynczy element majatku trwatego spelniajacy okreslone funkcje wytwarzania lub §wiadczenia ustug, np.

budynek, maszyna, pojazd mechaniczny, jedynie w nielicznych przypadkach dopuszcza si¢ w ewidencji
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przyjecie za pojedynczy obiekt inwentarzowy tzw. obiekt zbiorczy, ktorym moze by¢ np. zespo6t latarni jednego
typu uzytkowanych na terenie ulicy, osiedla, zesp6t komputeréw itp. w sktad budynku, jako pojedynczego
obiektu inwentarzowego, zalicza si¢ rowniez tzw. obiekty pomocnicze obstugujace dany budynek, np.
chodniki, dojazdy, podworka, place, ogrodzenia, studnie itp., obiekty pomocnicze, obstugujace wigcej niz
jeden budynek, nalezy zaliczy¢ do wilasciwych rodzajow zgodnie z ich przeznaczeniem, zbiorczy obiekt
inwentarzowy moga tworzy¢ obiekty zespolone funkcjonalnie, w sktad ktoérych srodki trwate rézne co do
rodzaju, ale petnigce swa funkcje tacznie, lub obiekty zespolone rodzajowo, w sktad ktoérych wchodzg srodki
trwate identyczne lub podobne co do rodzaju.

12) prawie uzytkowania wieczystego oznacza dziatki ewidencyjne Skarbu Panstwa lub innej jednostki
samorzadu terytorialnego, w odniesieniu do ktérych prawo uzytkowania wieczystego badz
wspotuzytkowania wieczystego przystuguje Gminie Lask

13) karcie $rodka trwatego oznacza to karte¢ ewidencyjna generowang automatycznie w module majatek
odrgbnie dla kazdego sktadnika majatkowego, ktora powinna zawieraé w szczego6lnosci:

a) nazwg¢ Srodka trwalego,

b) numer inwentarzowy,

¢) date przychodu

d) warto$¢ nabycia

e) stawke amortyzacyjna

f) warto$¢ umorzenia

g) informacj¢ o dokonanych zmianach

h) numer dziatki, numer obrgbu, powierzchni¢ - dotyczy tylko gruntow.

14) Czesci sktadowej - jest to niecodtgczny element srodka trwatego warunkujacy jego uzytkowanie (np. silnik
w samochodzie, fundament pod budynek, plyta gldéwna w zespole komputerowym), ktéry nie moze by¢ od
niego odlaczany bez istotnego uszczerbku dla zdatnosci $rodka trwatego do uzytkowania. W przypadku
niektorych kategorii Srodkow trwatych regulacje prawne okreslaja wykaz czesci sktadowych, ktore musza
one posiada¢, aby mozna bylo je uzna¢ za kompletne, a w konsekwencji dopusci¢ do uzytkowania. Cze$¢
sktadowa jest powigzana fizycznie (wchodzi fizycznie w sktad danego $rodka trwatego) lub prawnie ze
srodkiem trwatym.

15) Czescig dodatkowa (dodatkowym wyposazeniem) jest element Srodka trwatego, ktory zwicksza jego
walory uzytkowe, ale nie jest niezbedny do jego funkcjonowania lub nie powoduje ograniczenia w jego
uzytkowaniu. Cze$¢ dodatkowa wchodzi fizycznie w sktad $rodka trwatego lub jest z nim w inny sposéb
trwale zwigzana (fizycznie lub prawnie). Jest ona ujmowana w wartosci poczatkowej srodka trwatego z ktorym
jest zwigzana, gdyz sama nie moze by¢ uznana za kompletny sktadnik aktywow. (Przykfadem czesci
dodatkowej jest np.: klimatyzacja lub radio zamontowane w samochodzie, kolo zapasowe w samochodzie,
rolety antywtamaniowe w budynku, licencja OEM na oprogramowanie itp.)

16) Czescig peryferyjng jest element fizycznie niewchodzacy w sklad srodka trwatego, ktory realizuje

samodzielnie okre§lone funkcje uzytkowe. Czeg$¢ peryferyjna nie warunkuje mozliwosci uzytkowania srodka

trwatego, z ktorym ma by¢ powigzana, a jej brak nie ogranicza jego wilasciwosci uzytkowych. Czes$c
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peryferyjna moze takze by¢ uzytkowana w powigzaniu z wigcej niz jednym Srodkiem trwatym. Czgsé
peryferyjna moze stanowi¢ odrgbny srodek trwaly lub moze wchodzi¢ w sktad §rodka trwatego, z ktorym jest
powigzana. O tym czy cze$¢ peryferyjna bedzie stanowi¢ odrebny srodek trwaty lub czy tez bedzie wchodzi¢ w
sktad srodka trwatego z ktorym jest powigzana decydowaé bedzie Burmistrz Lasku.

(Przyktadem takiej czes¢ peryferyjnej jest np.: drukarka, przyczepa samochodowa. Czescig peryferyjng moze
by¢ takze ogrodzenie obiektu budowlanego. Jesli ogrodzenie to stuzy tylko i wylgcznie jednemu obiektowi,
wowczas powinno wchodzi¢ w sktad tego obiektu i zwigkszac jego wartos¢ poczqtkowq. Ogrodzenie moze takze
stanowic¢ odrebny Srodek trwaly — z uwagi na swq wielkos¢, lub jezeli stuzy na potrzeby dwoch lub wiecej
obiektow budowlanych.)

§ 3. 1. Majatek jednostki stanowig:
1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate w uzywaniu (wyposazenie)

3) wartosci niematerialne i prawne.

2. Wyceny srodkéw trwalych dokonuje si¢ wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowos$ci i w oparciu o
wewngtrzne zarzadzenie w sprawie zasad rachunkowosci przyjetych w Urzedzie Miejskim w Lasku

3. Za srodki trwate uwaza si¢ sktadniki majatku, ktorych warto$¢ poczatkows, jest wigksza niz 10 000,00 zt, a
przewidywalny okres uzytkowania wynosi ponad 1 rok.

4. Bez wzgledu na warto$¢ na koncie srodkow trwatych ewidencjonuje si¢ grunty, budowle i budynki. Warto$¢
srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.
Zwigkszenie wartos$ci poczatkowej $rodkow trwatych moze nastgpi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem.

5. Zwickszenie stanu srodkdéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, data zakupu lub
datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich zinwentaryzowania.

6. Grunty nie podlegajg umorzeniu.

7. Ewidencja $rodkéw trwatych prowadzona jest przy pomocy programu komputerowego z zachowaniem
wymogow przewidzianych dla ksiegi inwentarzowej sSrodkow trwatych.

8. Pozostate srodki trwatle w uzywaniu (wyposazenie-przedmioty), wycenia si¢ wg cen zakupu brutto
pomniejszonych o podatek VAT podlegajacy odliczeniu.

9. Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice $rodka trwatego,
umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjecia do uzywania.

10. Ustala si¢ dolng granicg¢ wartosci pozostatych Srodkow trwatych podlegajacych ewidencji iloSciowo-
warto§ciowej na poziomie 10 % warto$ci Srodkow trwatych okres§lonych w § 3 punkcie 3 (na dzien
sporzadzania instrukcji dolna granica $rodka trwatego zgodnie z wartoscig podang w § 3 punkcie 3 wynosi 10
000,00 zt x 10 % = 1 000,00 zt. Ustalona granica moze ulec zmianie.

11. Ewidencjg ilosciowo - wartoSciowa nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$é, sktadniki majgtkowe
zaliczone do pozostatych srodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur jak:

1) meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, przystawki do biurka, regaty, komaodki itp.)

2) zestawy komputerowe, stacje robocze, monitory oraz laptopy.
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12. Dla pozostatych $rodkow trwalych nie wymienionych w pkt.10 i 11 (z wyjatkiem drobnych jak:
dziurkacze, nozyczki, zszywacze itp.) prowadzona jest ewidencja ilosSciowa. Ponadto ewidencjonuje si¢ na
kartach osobistego wyposazenia odziez ochronng i robocza

13. Zakupione ksigzki do uzytku stuzbowego podlegaja ewidencji w podrgcznej ksiedze prowadzonej przez

pracownika Wydziatu Ogo6lno-Organizacyjnego w ewidencji zakupu ksigzek.

Rozdzial 3.

Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§ 4. 1. Mienie, bgdace wlasnoscig jednostki powinno by¢ zabezpieczone w sposdb wykluczajacy mozliwosé
kradziezy, wtasciwie eksploatowane, zabezpieczone przed zniszczeniem.

2. Odpowiedzialno$¢ za wilasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majgtkowych w czasie godzin pracy
ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

3. Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowg pracownika za powierzone sktadniki majatku okresla kodeks pracy.
Zgodnie z art. 119 pracownikowi, ktory w skutek nienalezytego wykonania obowiazkoéw, ze swojej winy
wyrzadzil pracodawcy szkode ustala si¢ odszkodowanie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ona przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia
szkody.

4. Pracownik, ktéremu zgodnie z art. 124 § 1 kodeksu pracy powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do
wyliczenia si¢:

1) pienigdze, papiery wartosciowe lub kosztownosci,

2) narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, odpowiada w pelnej wysokos$ci za szkode powstalg w tym mieniu.

5. Od odpowiedzialnosci okreslonej w pkt 3 i 4 pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze, ze szkoda
powstala z przyczyn od niego niezaleznych. a w szczegolnosci wskutek niezapewnienia przez pracodawce
warunkow umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

6. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne jednostki organizacyjne ponoszg kierownicy
poszczegolnych jednostek.

§ 5. 1. Pozostale srodki trwate objete ewidencjg iloSciowo-warto§ciows, stanowigce wyposazenie biurowe
winny by¢ przypisane do kazdego pomieszczenia z osobna i uj¢te w spisie inwentarzowym.

2. Za spis inwentarzowy odpowiedzialny jest pracownik wydzialu ogdlno-organizacyjnego. Spis ten oprocz
numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikéw wyposazenia, ich numer inwentarzowy
(dot. majatku podlegajacego ewidencji iloSciowo-warto$ciowej) oraz nazwiska i imiona pracownikow, ktorych
pieczy powierzono te skladniki. Spis taki opatrzony pieczecig jednostki i podpisami os6b odpowiedzialnych
umieszcza si¢ w widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (zalgcznik Nr 5).

3. W przypadku zmiany wyposazenia biurowego lub innego podlegajacego ewidencji ilo§ciowo warto§ciowe;j,

pracownik, ktéremu taki sprzet powierzono zgtasza zmian¢ na odpowiednim druku do Wydziatu Budzetowego
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w celu wprowadzenia go do ewidencji ksiggowej. Przy zakupie nowego sprzetu nadawany jest nowy numer
inwentarzowy. Numer inwentarzowy nadaje si¢ raz przez caly okres uzytkowania danego $rodka trwatego i
pozostatych srodkow trwatych.

4. Pracownik, ktéremu powierzono sprz¢t biurowy, wszelkie zmiany zglasza réwniez do Wydziatu Ogolno-
Organizacyjnego pracownikowi odpowiedzialnemu za aktualizacj¢ spisow inwentarzowych 1 naniesien
ewidencyjnych w urzedzie.

5. Przy zmianach personalnych w spisie inwentarzowym nalezy rowniez aktualizowaé¢ podpisy pracownikow.

6. Pracownik przyjmujacy sprz¢t biurowy do uzytku indywidualnego powinien podpisa¢ o$wiadczenie o
odpowiedzialnos$ci materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzytkowania. Oswiadczenie powyzsze przechowuje si¢ w dziale kadr w aktach osobowych pracownikow (
zatacznik nr 28 ).

7. Pracownik dokonujacy zakupu, rozliczajacy inwestycje lub w inny sposéb merytorycznie odpowiedzialny za
przychod sktadnikow majatkowych zobowigzany jest do:

a) sporzgdzenia dowodow dokumentujacych przychod w uzgodnieniu z pracownikiem Wydzialu Budzetowego;
b) trwatego oznakowania wydawanych do uzytkowania sktadnikow majatkowych numerem inwentarzowym
nadanym przez pracownika Wydziatu Budzetowego;

8. Pracownik, ktéry nadzoruje mienie w terenie zobowigzany jest do zabezpieczenia go przed uszkodzeniem,
dba aby numer inwentarzowy na poszczegélnych $rodkach trwatych byt widoczny, w razie kradziezy,
zniszczenia zgtasza ten fakt odpowiednim stuzbom.

§ 6. Sprzet biurowy, nie podlegajacy ewidencji ilosciowo-wartosciowej przydzielony do indywidualnego
uzytku pracownika nie wymaga wykazania w spisie inwentarzowym, przy czym obowigzek okazania tego

sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku.

Rodzaje srodkéw trwalych, wartosci niematg(i);l(:lz;zcl;‘: prawnych ich wycena i zasady amortyzacji.

§ 7. 1 Do srodkow trwatych zalicza si¢ w szczegolnoSci:

1) nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntdéw, budynki i budowle, a takze bedace
odrgbng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz spoétdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego;

2) maszyny, urzadzenia $rodki transportu i inne rzeczy;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

4) inwentarz zywy.

2. Do wartos$ci niematerialnych i prawnych zalicza si¢ w szczegdlnoSci:
1) autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje;
2) prawa do wynalazkdw, patentdow, znakow towarowych, wzorow uzytkowych oraz zdobniczych;

3) know-how.
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3. Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub leasingu zalicza sie do
aktywow trwalych jednej ze stron, na podstawie umowy w sytuacji, gdy umowa ta spetnia warunki okreslone

w ustawie o rachunkowosci

§ 8. 1. Dla celow ewidencyjnych, gromadzenia danych, ustalenia stawek odpisow amortyzacyjnych majgtku

trwatego oraz warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy stosowa¢ wymogi:

1) ustawy o rachunkowosci;

2) ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych;

3) rozporzadzenia Ministra Finanséw w sprawie szczegoélnych zasad rachunkowos$ci oraz planow kont dla
budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

4) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST);

5) wytycznych Gloéwnego Urzedu Statystycznego, zawartych w objasnieniach do sporzadzenia w
objasnieniach do sporzadzania sprawozdania statystycznego SG-01.

2. Ustalenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych odbywa
si¢ w oparciu o przepisy zawarte w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od o0s6b
prawnych oraz zaktadowym planie kont.

3. Za wartos$¢ poczatkowsa srodkow trwatych uwaza sie:

1) w razie odptatnego nabycia cen¢ ich nabycia, ktora stanowi kwote nalezng zbywcy, bez podlegajacych
odliczeniu podatku od towardéw i ustug oraz podatku akcyzowego, powigkszong o koszty bezposrednio
zwigzane z zakupem i przystosowaniem skladnika aktywow do stanu zdatnego do uzywania lub
wprowadzenia do obrotu, lgcznie z kosztami transportu, jak tez zatadunku, wytadunku, skladowania,
ubezpieczenia w drodze, montazu, instalacji i uruchomienia programéw oraz systemow komputerowych,
oplat notarialnych, skarbowych i innych, odsetek, prowizji. W przypadku importu cena nabycia obejmuje
cto i podatek akcyzowy od importu sktadnikéw majatku;

2) w razie czesciowo odptatnego nabycia - ceng ich nabycia powickszong o warto$¢ przychodu, okreslonego
jako roznica migedzy wartoscig tych srodkow, ustalona na podstawie cen rynkowych, stosowanych w obrocie
srodkami trwatymi tego samego rodzaju, z uwzglednieniem w szczego6lnosci ich stanu i stopnia zuzycia
oraz czasu i miejsca ich uzyskania, a odptatnoscig ponoszong przez nabywece;

3) w razie wytworzenia we wlasnym zakresie - koszt wytworzenia;

4) w razie nabycia w drodze spadku, darowizny lub w inny sposéb - wartos¢ rynkowg z dnia nabycia, chyba ze
umowa darowizny albo umowa o nieodptatnym przekazaniu, okre§la t¢ warto§¢ w nizszej wysokosci.
Sposoéb oszacowania wartosci rynkowej przedstawia zalacznik nr 30.

4. Zasady wyceny gruntow: Do wyceny gruntdow przyjmuje si¢ warto$¢ ustalong na podstawie wartosci

podanych w aktach notarialnych lub wyceny rzeczoznawcow.

5. Srodki trwate ujete w ewidencji analitycznej powinny by¢ aktualizowane na biezaco, uwzgledniajac

zmiany wynikajagce z wprowadzonej aktualizacji warto$ci poczatkowych oraz poniesionych kosztow
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ulepszenia, ktore powodujg, ze wartosci uzytkowania tego srodka po zakonczeniu ulepszenia przewyzsza

posiadang przy przyje¢ciu do uzywania wartosci uzytkowa, mierzong okresem uzywania, zdolnoscig wytworcza,

jakoscig produktéw uzyskiwanych przy pomocy ulepszonego $rodka trwalego, kosztami eksploatacji lub
innymi miarami.

6. Ulepszenie srodkow trwatych powoduje konieczno$¢ zwigkszenia wartosci poczatkowej o warto$¢
naktadow na ulepszenie, przy zachowaniu okre§lonych warunkow:

1) wydatki powinny dotyczy¢ $rodka trwatego stanowigcego wlasnos¢ (wspdtwlasnosc) i obejmowac jeden z
nastepujacych zakresow prac:

a) przebudowe (poprawe istniejgcego stanu, zmiane¢ stanu na inny)

b) rozbudowe (powickszenie sktadnikow majatku, rozszerzenie, dobudowanie),

¢) modernizacj¢ (unowoczesnienie §rodka trwatego),

d) rekonstrukcje (odtwarzanie zuzytych catkowicie lub czesciowo sktadnikow majatku).

2) poniesione koszty ulepszenia na dany $rodek trwaly w skali roku sg wyzsze niz 10 000,00 zt.

7. Wycena warto$ci niematerialnych i prawnych jest analogiczna jak dla $rodkow trwatych, z
uwzglednieniem nastepujacych wyjatkow:

1) wartosci poczatkowej nie mozna korygowac o koszty ulepszenia;

2) warto$¢ poczatkowa nie zwigksza si¢ na skutek aktualizacji.

§ 9. 1. Zasady amortyzacji srodkdéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych:

1) podstawa obliczenia odpisd6w amortyzacyjnych jest warto$¢ poczatkowa;

2) przyjeto metode amortyzacji liniowe;j;

3) rozpoczecie odpiséw amortyzacyjnych nastepuje od miesigca nastepujacego po miesigcu przyjecia do
uzywania;

4) od ujawnionych $rodkéw trwatych ( w tym praw wieczystego uzytkowania gruntdéw) oraz warto$ci
niematerialnych i prawnych, nie obcietych ewidencja, dokonuj¢ si¢ odpisOw amortyzacyjnych poczawszy
od miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktorym sktadniki te zostalty wprowadzone do ewidencji;

5) data zakonczenia dokonywania odpiséw amortyzacyjnych przypada w tym miesigcu, w ktérym nastepuje:

a) zrownanie wartosci poczatkowej z dotychczasowymi odpisami amortyzacyjnymi,
b) sprzedaz, przekazanie lub likwidacja,
¢) stwierdzenie niedoboru.

6) odpisy amortyzacyjne dokonywane beda raz w roku na ostatni dzien roku obrotowego. W przypadkach o
ktorych mowa w pkt. 5, amortyzacja naliczana jest w miesigcu zakonczenia dokonywania odpisow
amortyzacyjnych i obejmuje okres od poczatku roku do konca tego miesigca;

7) w jednostce stosuje sie roczne stawki amortyzacyjne dla poszczegdlny symboli KST zgodnie z zasadami
okreslonymi w przepisach o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;

8) amortyzuje si¢ wedlug stawek okreslonych w podatku dochodowym:

a) warto$ci niematerialne i prawne zakupione ze $rodkoéw na wydatki biezace oraz stanowigce pierwsze

wyposazenie nowych obiektow o wartosci poczatkowej nizszej od 10 000,00 zt traktuje si¢ jako
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pozostate wartosci niematerialne i prawne, ktére umarzane sa w 100 % w miesiacu przyjecia do
uzywania,

b) licencje na programy komputerowe, licencji do wyswietlania filmoéw oraz emisji programéw radiowych
i telewizyjnych oraz praw majgtkowych umarzane sg w ciggu 24 miesigcy czyli maksymalna stawka
amortyzacyjna wynosi 50 %,

c) pozostate wartosci niematerialne i prawne umarza si¢ w ciggu 60 miesigcy czyli maksymalna stawka
amortyzacyjna wynosi 20 %. (inne niz wymienione w pkt b)

9) przyjeto okres 66 lat i 8 miesigcy na dokonywanie odpisow amortyzacyjnych od praw uzytkowania
wieczystego gruntéw, czyli roczng stawke amortyzacyjna na poziomie 1,5 %
2. Nie umarza si¢ gruntéw oraz dobr kultury.

§ 10. 1. Ustala sie nastepujace kody majatku, rodzaje KST, rodzaje WNP, wyrézniki oraz symbole jednostek

dla poszczegblnych rodzajow sktadnikow majatkowych w MODULE MAJATEK:

1) Kody majatku:

a) $rodki trwale;

b) pozostate srodki trwate;

¢) warto$ci niematerialne i prawne um. w czasie;

d) warto$ci niematerialne i prawne um. w jednoraz.;

e) grunty oddane w trwaty zarzad.

2) Rodzaje KST (rodzaje GUS) nadawane tylko przy ewidencjonowaniu $rodkéw trwatych wedlug schematu
klasyfikacji zamieszczonego w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016r. w sprawie
Klasyfikacji Srodkéow Trwatych (KST). Dodatkowym rodzajem w MODULE MAJATEK jest rodzaj 000
prawo wieczystego uzytkowania (dot. tylko gruntéw oddanych w uzytkowanie wieczyste)

3) Rodzaj WNP - nadawany tylko przy ewidencjonowaniu warto$ci niematerialnych i prawnych um. w czasie
oraz wartos$ci niematerialnych i prawnych um. jednoraz:

a) 01 - Warto$ci niemat. i prawne.

4) Wyr6zniki - nadawane tylko przy ewidencjonowaniu pozostaltych §rodkow trwatych lista wyréznikow w
zataczniku nr 29.

5) Symbole Jednostek:

a) Dla $rodkow trwatych:

- GM - wszystkie grunty - grupa "0" KST oraz budynki - grupa "1,, KST
- UM - inne $rodki trwate gr od 2-9 KST
- DL - srodki trwate z grup 1-9 (dotyczy Doméw Ludowych i $wietlic wiejskich)
- OSP - srodki trwate z grup 1-9 (dotyczy Ochotniczych Strazy Pozarnych)
- PRZYS - wiaty przystankowe
- OCZYS - kanalizacje sanitarne
- WODOC - wodociagi.
b) Dla pozostatych §rodkow trwatych:
- UM - wyposazenie Urzedu oraz poza budynkiem UM np: (tawki, kosze)
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- DL - wyposazenie Doméw Ludowych i Swietlic Wiejskich
- OSP - wyposazenie straznic OSP
- PRZYS - wiaty przystankowe o wartosci ponizej 10 000,00 zt
- PSAM - magazyn sprzgtu obrony cywilne;.
6) Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ tworzenia nowych skrotow rodzajow sktadnikéw majgtkowych w module

MAJATEK.

Rozdzial 5

Zasady ewidencji i gospodarowania skladnikami majgtku

§ 11. Ewidencja $rodkéw trwatych i gospodarowania sktadnikami majatku dla grupy 0 wedtug KST:

1. Ewidencja gruntéw prowadzona jest w Wydziale Budzetowym Urzedu Miejskiego Lasku zgodnie z
Zaktadowym Planem Kont dla grupy ,,0".

2. Wszystkie grunty, bez wzgledu na ich warto$¢, uyymowane sg jako $rodki trwate.

3. Kazda dzialka musi by¢ opisana szczegdétowo w karcie Srodka trwatego.

4. Ewidencja obejmuje grunty polozone w granicach administracyjnych Gminy Lask oraz poza granicami
administracyjnymi Gminy Lask.

5. W oparciu o dane zawarte w module Majatek tworzony jest automatycznie zapis w module Ksigga Gtowna
tj.: dla gruntdw oraz prawa uzytkowania wieczystego tworzony jest rejestr (DST) - dowody $rodkow
trwatych.

6. Kazdy dokument OT wprowadzany jest do MADULU MAJATEK przez pracownika Wydziatu
Budzetowego sporzadzany jest przez pracownika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami zatwierdzany
pod wzgledem merytorycznym przez Naczelnika Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami podpisany przez
osobe, ktorej powierza si¢ piecz¢ nad przyjetym Srodkiem trwatym oraz zespo6t przyjmujacy (Burmistrza
oraz Skarbnik Lasku).

7. Dokumentacja zrodlowa np.: akty notarialne, decyzje, operaty szacunkowe, itp. w oparciu o ktore
sporzadzono dokument OT, pozostajag we wlasciwym wydziale.

8. Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami zobowigzany jest do prawidlowego ustalania grup rejestrowych
poszczegodlnych dziatek, bedacych w gminnym zasobie nieruchomosci w MODULE Gospodarowanie
Mieniem Komunalnym na podstawie danych, ktore sg udost¢pniane przez Starostwo Powiatowe w Lasku w
programie EWUPIS 6 - wersja dla Urzedu Miejskiego w Lasku.

9. W przypadku podziatu gruntéw nalezny rozchodowaé¢ z ewidencji $rodek trwaly objety podziatem, a
nastepnie ujaé, jako nowe Srodki wynikajace z podzialu nadajac im odrgbne numery inwentarzowe i
wartos$ci okre§lone proporcjonalnie do powierzchni gruntu podlegajacego podziatowi.

10. Inwentaryzacja gruntow i prawa wieczystego uzytkowania gruntow odbywa si¢ droga porownania danych

ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
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11. Ustala si¢ nastgpujgcy wzor numeru inwentarzowego dla gruntow:
1) pierwsze oznaczenie:

a) 1 - oznacza kod majatku - ,,$rodki trwate".
2) drugie oznaczenie okre$lajace symbol KST (rodzaj)

3) trzecie oznaczenie - numer pozycji w poszczegolnych rodzajach nadawany chronologicznie.

§ 12. Ewidencja $rodkow trwatych gr. 1 do 9 wedlug KST, pozostatych srodkoéw trwatych oraz dobr kultury:
1. Ewidencja $rodkow trwatych gr.l do 9 wedlug KST, pozostatych $rodkéow trwatych oraz dobr kultury
prowadzona jest w module MAJATEK.
2. Sktadniki majatkowe podlegajace ewidencji:
a) $rodki trwate z podziatem na poszczegdlne grupy KST,
b) pozostate srodki trwate z podzialem na poszczegdlne wyrdzniki,
c¢) dobra kultury.
3. Srodki trwale ujmowane sa w podziale na: osobe odpowiedzialng za dany $rodek, adres, ceche oraz
poszczegolne grupy KST. Pozostate srodki trwate ujmowane sa w podziale na osobe odpowiedzialna, adres (nr
pokoju) oraz na poszczegdlne wyrdzniki.
4. Sktadniki majatkowe o wartosci nieprzekraczajgcej 10 000, 00 tysiaca ztotych sa ujmowane jako pozostate
srodki trwate.
5. Wszystkie wprowadzone $rodki trwate oraz pozostate srodki trwate w Module Majatek sg sukcesywnie
ksiegowane w module Ksigga Gléwna celem ujgcia wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych na
odpowiednich kontach.
6. W sktad majgtku wchodzg wszystkie sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie stanowisk
pracowniczych.
7. Za kazdy sktadnik odpowiedzialna jest osoba uzytkujaca dany s$rodek lub osoba ktéra trzyma piecz¢ nad
danym sktadnikiem.
8. Podstawa do ujecia w ewidencji $rodkow trwatych przynalezacych do grupy od 1 do 9 wedtug KST oraz
pozostatych srodkow trwatych sg m.in. nastepujace dokumenty:
a) dokument OT " Przyjecie Srodka Trwatego,,
b) dokument PT ,,Protokét przekazania-przejecia srodka trwatego".
9. Podstawa do wyksiegowania z ewidencji sktadnikow majatkowych sg m.in. nastgpujace dokumenty:
a) dokument LT "Likwidacja Srodka Trwatego",
b) dokument PT "Protokoét przekazania-przejecia Srodka trwatego".
10. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla srodkoéw trwatych:
a) pierwsze oznaczenie:
- 1 - oznacza kod majatku - ,,$rodki trwate".
b) drugie oznaczenie okreslajace symbol KST (rodzaj)

¢) trzecie oznaczenie - numer pozycji w poszczegdlnych rodzajach nadawany chronologicznie.
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11. Ustala si¢ nast¢pujacy wzor numeru inwentarzowego dla pozostatych srodkow trwatych:
a) pierwsze oznaczenie:
- 2 - oznacza kod majatku - ,,pozostate Srodki trwate".

b) drugie oznaczenie okreslajgce wyrozniki ( lista wyr6znikow w zatgczniku nr 29)

¢) trzecie oznaczenie - numer pozycji w poszczegolnych wyrdznikach nadawany chronologicznie.

12. Kazdy sktadnik majatkowy musi by¢ opisany szczegdétowo w karcie Srodka trwatego.

13. Ewidencja sktadnikoéw majatkowych gr. 1 do 9 wedtug KST, pozostatych $rodkéw trwatych oraz débr

kultury prowadzona jest przez pracownika Wydziatu Budzetowego.

§ 13. Ewidencja warto$ci niematerialnych i prawnych:

1. Ewidencj¢ warto$ci niematerialnych i prawnych prowadzi Wydziat Budzetowy.

2. Przyjmuje si¢ podzial warto$ci niematerialnych i prawnych:

a) warto$ci niematerialne i prawne umarzane stopniowo, zakupione ze Srodkow inwestycyjnych. Pojedyncza
warto$¢ niematerialna i prawna w tym przypadku winna mie¢ warto$¢ przekraczajacg 10 000, 00 tysigca
ztotych,

b) warto$ci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo, zakupione ze Srodkow biezacych, ktorych wartosé
jednostkowa nie powinna przekraczaé¢ kwoty 10 000,00 tysigca ztotych.

3. W przypadku zakupu wartosci niematerialnych i prawnych ze $rodkéw inwestycyjnych wydziat

dokonujacy zakupu sporzadza dokument OT i przekazuje go do Wydzialu Budzetowego, celem wprowadzenia

na stan ewidencyjny "wartosci niematerialne i prawne - umarzane w czasie"

4. Odpowiedzialny pracownik Wydziatu Ogodlno-Organizacyjnego okresla specyfike licencji lub praw

autorskich na programy komputerowe czy sg one serwerowe czy jednostkowe.

5. W przypadku zakupu warto$ci niematerialnych i prawnych ze $rodkéw biezacych wydzial dokonujacy

zakupu sporzadza dokument OT i przekazuje go do Wydziatlu Budzetowego, celem wprowadzenia na stan

ewidencyjny "warto$ci niematerialne i prawne - umarzane jednorazowo".

6. Pracownik Wydzialu Ogolno-Organizacyjnego okresla specyfike licencji lub praw autorskich na programy

komputerowe czy sg one serwerowe czy jednostkowe.

7. Ustala si¢ nastepujacy wzor numeru inwentarzowego dla warto$ci niematerialnych i prawnych:

a) Pierwsze oznaczenie:

- 3 - oznacza kod majatku - "warto$ci niematerialne i prawne umarzane w czasie lub jednorazowo,,.

b) Drugie oznaczenie okreslajace rodzaj WNP - jest to 01 - Warto$ci niematerialne i prawne.

¢) Trzecie oznaczenie - numer pozycji w rodzaju warto$ci niematerialne i prawne nadawany chronologicznie.

§ 14. Ewidencja sktadnikéw majatkowych nabytych w drodze spadkobrania ustawowego i testamentowego na

rzecz Urzedu Miejskiego w Lasku.

1. W przypadku nabycia w drodze spadkobrania przez Urzad Miejski Lask srodkéw trwatych nalezacych do

grupy 0 wg KST (grunty) Wydzial Gospodarki Nieruchomo$ciami jest zobowiazany do sporzadzenia i

przekazania do Wydzialu Budzetowego dokumentu OT. Dokument ten powinien zosta¢ sporzadzony na

podstawie odpisu prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku oraz zawiera¢ kompletne

oznaczenie gruntu:
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a) numer dziatki,
b) numer obre¢bu,
¢) jednostke ewidencyjna,
d) powierzchnig,
e) rodzaj uzytku,
f) wysokos$¢ udziatu,
g) wartos¢ dziatki.
2. Sporzadzony poprawnie dokument OT wraz ze wszystkimi wymaganymi podpisami zostaje wprowadzony
przez pracownika Wydziatu Budzetowego do Modulu Majatek.
3. W przypadku nabycia w drodze spadkobrania przez Urzad Miejski w Lasku $rodkow trwatych nalezacych
do grupy 1 do 9 wg KST oraz pozostatych srodkéw trwatych ktore sa uznane za przydatne do wykorzystania
przez Urzad Miejski w Lasku, wydzial ktory zajmuje si¢ spadkobraniem zobowigzany jest do niezwlocznego
przekazania do sporzadzenia i przekazania dokumentu OT do Wydzialu Budzetowego. Dokument ten powinien
zosta¢ sporzadzony na podstawie odpisu prawomocnego postanowienia o stwierdzeniu nabycia spadku oraz
zawiera¢ kompletne oznaczenie nabytych sktadnikow:

a) nazw¢ pojedynczego sktadnika oraz charakterystyke,

b) warto$¢ jednostkowa,

¢) wskazanie miejsca uzytkowania wraz z podpisem osoby powierzajacej piecze nad przyjetym Srodkiem
trwatym oraz z podpisami osoby sporzadzajacej dokument, zatwierdzajacej pod wzgledem merytorycznym i
podpisy zespotu przyjmujacego.

§ 15. Zmiana miejsca uzytkowania sktadnikéw majatkowych:

1. Zmiana miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego pomiedzy wydziatami, pracownikami dokonuje si¢
fizycznie na podstawie podpisanego przez przekazujgcego i przejmujgcego dokumentu przemieszczenia,

2. Dokument przemieszczenia nalezy wypetni¢ w nastepujacy sposob:

a) pieczatka wydziatu; data; nazwa i charakterystyka; uzasadnienie; jednostka miary; ilo$¢; skad; dokad;
datg 1 podpis przekazujgcego oraz przyjmujacego,

b) dokument ten sporzadzony jest w 3 egzemplarzach: jedne egzemplarz dla przekazujacego; drugi - dla
przyjmujgcego; trzeci - dla pracownika wydziatu Budzetowego,

¢) przekazujacy niezwlocznie przekazuje kompletny i podpisany dokument do Wydziatu Budzetowego w
celu wprowadzenia zmian w ewidencji analityczne;.

3. Wydziat Budzetowy na podstawie zmiany miejsca uzytkowania wyksiggowuje przemieszczany skladnik
majatkowy z ewidencji strony przekazujgcej z réwnoczesnym zaksiegowaniem tego sktadnika na stan
ewidencyjny strony przyjmujace;j;

4. Zabrania si¢ fizycznego przemieszczania sktadnikow, a co za tym idzie podpisywania dokumentow
przemieszczania w momencie, gdy ktoras ze stron (przekazujacy lub przyjmujacy) sg w trakcie czynnosci
zwigzanych z inwentaryzacja sktadnikow majatkowych drogg spisu z natury;

5. Zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatkowego miedzy uzytkownikami dokonuje si¢ fizycznie po

zgltoszeniu tego faktu pracownikowi odpowiedzialnemu za gospodarowanie majatkiem.
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§ 16. Ewidencja mienia zlikwidowanych jednostek.

1. Mienie zlikwidowanych jednostek jako rzeczowe skladniki majatku rzeczywiscie przejete przez jednostke
(organ zatozycielski lub nadzorujacy) po zlikwidowanym przedsigbiorstwie panstwowym, komunalnym Iub
innej podleglej jednostce (nie wchodzi tu mienie po zlikwidowanych jednostkach, ktére kontynuuja
dziatalno$¢) wycenia si¢ wedlug warto$ci netto wynikajacej z bilansu zamknigcia zlikwidowanego
podmiotu i szczegdétowych specyfikacji stanowiacych zatgczniki do tego bilansu po uwzglednieniu
rozchodowanych sktadnikow majatku ewidencjonuje sic wedhug wartosci okreslonej w decyzji lub umowie
o ich przekazaniu innym podmiotom, decyzji o ich przyjeciu do srodkéw trwalych jednostki, dokumencie
potwierdzajacym ich sprzedaz, dokumencie potwierdzajgcym ich likwidacje)

2. Przy wycenie majatku likwidowanej jednostki lub postawionej w stan likwidacji stosuje si¢ zasady wyceny
ustalone w pkt. 1 (jak dla jednostki kontynuujgcej dziatalnos¢), chyba ze przepisy dotyczace likwidacji
stanowig inaczej.

3. Do bilansu zlikwidowana jednostka ma obowigzek dolgczenia wykazu wszystkich (rowniez catkowicie
umorzonych) rodzajow sktadnikoéw majatkowych, pozostajacych na jej stanie ewidencyjnym na dzien
likwidacji. Suma warto$ci netto (warto$¢ poczatkowa pomniejszona o odpisy umorzeniowe) z dotaczonych
wykazdw musi by¢ rowna wartosci aktywow trwatych ujetych w bilansie. Wykaz musi by¢ podpisany przez
kierownika likwidowanej jednostki lub likwidatora, jesli byt wyznaczony.

4. Wykaz, o ktorym mowa w pkt.3 powinien zawiera¢ co najmniej:

a) nazw¢ sktadnika majgtkowego,
b) ilo$¢,

C) numer inwentarzowy,

d) warto$¢ ewidencyjng,

e) warto$¢ umorzenia.

5. Obowigzek wlasciwego zabezpieczenia mienia po zlikwidowanej jednostce spoczywa na kierowniku tej
jednostki lub likwidatorze, jesli byt wyznaczony.

6. Wilasciwe zabezpieczenie, o ktorym mowa w ust. 4 powinno by¢ formalnie udokumentowane, np.:
protokotami zdawczo-odbiorczymi, gdzie poszczegodlne sktadniki majatkowe si¢ znajdujg i kto sprawuje
nad nimi nadzér. Dokumentacja musi by¢ dotaczona do bilansu.

7. W ewidencji syntetycznej na koncie bilansowym 015- "Mienie zlikwidowanych jednostek" ujmowane sa
tylko warto$ci netto nie umorzonych catkowicie aktywow trwatych. W ewidencji pozabilansowej natomiast
ujmowane jest dotychczasowe umorzenie.

8. Za sporzadzenie ewentualnych uméw (sprzedazy, dzierzawy, uzytkowania, itp.), zgodnych z trescig uchwaty
w sprawie likwidacji jednostki, odpowiedzialne sg wydzialy merytoryczne, ktore w swoim szczegdlnych
zakresie dzialania byly odpowiedzialne za nadzoér i monitorowanie prac zlikwidowanej jednostki.

9. W przypadku, gdy mienie po zlikwidowanej jednostce nie jest przeznaczone do sprzedazny i jest w stanie
technicznym umozliwiajagcym jego dalsze uzytkowanie oraz rzeczywiscie jest uzytkowane, nast¢puje
wyksiegowanie jego warto$ci netto z konta 015 - ,,Mienie zlikwidowanych jednostek" oraz wyksiegowanie

umorzenia z konta pozabilansowego, z réwnoczesnym zewidencjonowaniem odpowiednio na kontach
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bilansowych, w zaleznos$ci od rodzaju poszczegolnych sktadnikéw, tj. na kontach:
a) 011 - Srodki trwate;
b) 013 - Pozostate srodki trwate;
c¢) 016- Dobra kultury;
d) 020 - Wartos$ci niematerialne i prawne,
oraz na koncie 071 - " Umorzenie Srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych" lub na
koncie 072 - ,,Umorzenie pozostatych §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
zbiorow bibliotecznych" wartosci dotychczasowego umorzenia.
10. W przypadku, gdyby stan techniczny mienia po zlikwidowanej jednostce nie pozwalatl na jego dalsze
uzytkowanie, wydzial merytoryczny ma obowigzek wszczaé procedure likwidacji i niezwlocznie
poinformowac o tym fakcie Wydzial Budzetowy.
§ 17. Ewidencja obcych sktadnikow majatkowych:
1. Ewidencja analityczna obcych sktadnikow majgtkowych prowadzona jest w Module Majatek
2. Wydziaty, ktore zawieraly umowy s3 zobowigzane do niezwlocznego przekazania do Wydzialu
Budzetowego kserokopii wszelkich dokumentow(uméw, protokotow, aneksow, itp.), dotyczacych
uzytkowanych obcych sktadnikow majatkowych, zar6wno w przypadku otrzymania nowych, zwrotu
dotychczasowych, jak tez zmiany stanu przy wymianie na inne o zmienionych danych identyfikacyjnych.
Powyzsze dotyczy rowniez zmiany lokalizacji uzytkowania obcego sktadnika.
3. Rozliczenie nakladow na ulepszenie obcego $rodka trwatego powinno nastapi¢ z dniem przyjecia do
uzytkowania ulepszonego $srodka trwalego. Podstawg do tego jest dowod OT- ,, Przyjecie Srodka trwatego"
§ 18. Postawienie w stan likwidacji i likwidacja fizyczna.
1. Zgloszenie braku przydatnos$ci gospodarczej poszczegdlnych rzeczowych sktadnikow majatku (Srodkéw
trwatych, wyposazenia) nastgpuje poprzez pisemne zlozenie wniosku przez kierownikow komorek
organizacyjnych lub upowaznionych pracownikow do Przewodniczacego Komisji.
2.Sktadnik majgtku ruchomego podlega likwidacji w przypadku wystgpienia przynajmniej jednej z nizej
wymienionych okolicznoS$ci:
1) posiada wady lub uszkodzenia, ktorych naprawa bytaby nieoptacalna;
2) zagraza bezpieczenstwu uzytkownikow;
3) catkowicie utracit warto$¢ uzytkows;
4) jest technicznie przestarzaty, a jego naprawa lub remont bylyby ekonomicznie nicuzasadnione.
3. Do spisu dotacza si¢ dokumentacje techniczng, ekspertyzy, opinie- umozliwiajgce oceng¢ przydatnosci
rzeczowych sktadnikéw majatku do ewentualnego dalszego uzytkowania.
4. Orzeczenie stanu technicznego powinno zawierac:
1) opis stanu technicznego (stopien zuzycia, rodzaj uszkodzen je§li wystepujg, ocene mozliwosci badz
ekonomicznej zasadnos$ci naprawy);
2) koszty naprawy;
3) ekonomiczne uzasadnienie optacalnosci naprawy.

5. Orzeczenie stanu technicznego sktadnika majgtku ruchomego wystawiane jest przez: - specjalist¢/eksperta z

Id: CASF5B5B-4D36-4D3E-BD90-53FC4A9625CF. Podpisany Strona 15



danej dziedziny;

6. Sprzet zbedny do czasu zagospodarowania lub fizycznej likwidacji pozostaje w komorce organizacyjne;.

7. W przypadku niezakwalifikowania sprzetu do fizycznej likwidacji jego dalszym zagospodarowaniem
zajmuje si¢ Wydzial Ogo6lno Organizacyjny.

8. Na podstawie ogledzin i analizy dokumentéw Komisja sporzadza protokot z oceny stanu technicznego oraz
protokoét likwidacyjny w 5 egz. 1 podpisuje go w sktadzie minimum 3 osobowym. Do protokolu dotacza si¢
wszystkie zebrane w danej sprawie dokumenty.

9. Protokdét podpisany przez Komisj¢ przekazywany jest do akceptacji i zatwierdzenia przez Burmistrza .

10. Po uzyskaniu pisemnej akceptacji na dokonanie likwidacji, pracownik - osoba prowadzaca ewidencje¢
majatku - stawia $rodek trwaly w stan likwidacji. (Nastgpuje wyksiegowanie z ewidencji bilansowej i
przeniesienie do ewidencji pozabilansowej). Dokonanie fizycznej likwidacji wymaga wypetnienia protokotu
fizycznej likwidacji, a w przypadku wymogu dokonania utylizacji sktadnika do protokotu fizycznej likwidacji
zalacza si¢ dokument utylizacji. (Po dokonaniu fizycznej likwidacji nastgpuje wyksiegowanie z ewidencji
pozabilansowej w miesigcu sporzadzenia protokotu fizycznej likwidacji).

11. Po zatwierdzeniu przez Burmistrza protokot likwidacyjny wraz z dotgczonym dowodem ,LT” jest
podstawa do wyksiggowania danego sktadnika majatku z ewidencji bilansowe;j.

12.W przypadku utraty skladnika majatku ruchomego sporzadza si¢ protokoét utraty skladnika majgtku
ruchomego.

13.Protokot utraty sporzadza Komisja Likwidacyjna.

14.Protokot utraty podlega zatwierdzeniu przez Burmistrza.

15.Usunigcie sktadnikow majgtku ruchomego z ewidencji nast¢puje na podstawie jednego z dokumentow:

1) druku LT sporzadzonego na podstawie protokotu likwidacyjnego;

2) protokotu utraty;

3) prawomocnego orzeczenia konczacego postepowanie karne w przypadku kradziezy.

16. W przypadku odnalezienia sktadnika majatku ruchomego zostaje on ponownie wprowadzany do ewidencji
bilansowe;j.

17.Fizycznej likwidacji zuzytych sktadnikow majatku ruchomego dokonuje si¢ w trybie sprzedazy na surowce
wtorne, w formie recyklingu albo poprzez zniszczenie zgodnie ze sposobem okreslonym w protokole
likwidacyjnym.

18.Fizycznej likwidacji sktadnikow majatku ruchomego dokonuje odpowiedzialny za te czynnos$ci pracownik
Wydziatu Og6lno-Organizacyjnego w sposob wskazany przez Komisje¢ , po otrzymaniu protokotu likwidacji.
19. Z czynnosci zniszczenia sporzadza si¢ protokot fizycznej likwidacji srodka trwatego

20. W wyniku uzyskania zdatnych do uzytku poszczegdélnych czesci, ktore moga by¢ wykorzystane w
przyszto$ci Komisja sporzadza protokoét odzysku czgsci i materiatdow uzytecznych z likwidacji

21. Sposoby likwidacji.

a) sprzedaz - zaprzestanie ujmowania Srodka trwatego w ewidencji ksiggowej jednostki nastgpuje pod data jego
sprzedazy. Fakt sprzedazy $rodka trwalego dokumentuj¢ si¢ zwyczajowo dowodem LT - "Likwidacja $rodka

trwatego"
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b) nieodplatne przekazanie innej jednostce sektora publicznego - nicodptatne przekazanie moze mie¢ miejsce
np. w sytuacji:
Zaprzestanie ujmowania Srodka trwalego w ewidencji ksiggowej jednostki przekazujacej nastgpuje pod data
nieodptatnego przekazania (wskazang w protokole przekazania). Fakt nieodptatnego przekazania srodka
trwatego dokumentuje¢ si¢ dowodem PT - "Przekazanie/przyjecie srodka trwatego"
¢) nieodptatne przekazanie jednostce spoza sektora publicznego - zaprzestanie ujmowania $srodka trwalego
w ewidencji ksiggowej jednostki przekazujgcej nastepuje pod datg nieodplatnego przekazania (wskazang w
akcie lub umowie darowizny). Fakt przekazania Srodka trwatego w formie darowizny dokumentuj¢ si¢
zwyczajowo dowodem LT- ,, Likwidacja srodka trwatego™.
d) nieodptatne przekazanie jako aport - zaprzestanie ujmowania srodka trwalego w ewidencji ksiggowej
jednostki przekazujgcej nastepuje pod datg jego nieodplatnego przekazania ( wskazang w akcie notarialnym
przenoszacym ich wlasnos$¢ na spotke). Fakt przekazania srodka trwatego w formie aportu dokumentuje si¢
zwyczajowo dowodem LT- "Likwidacja $rodka trwatego"
e) likwidacja $rodka trwatego oraz stwierdzenie niedoboru.
Stawianie w stan likwidacji $rodkéw trwatych w jednostkach sektora finanséw publicznych musi by¢
uzasadnione ekonomicznie oraz przeprowadzone zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Ostateczna decyzja
o powstaniu w stan likwidacji nalezy zawsze do kierownika jednostki. Zaprzestanie ujmowania srodka
trwatego nastepuje pod datg postawienia w stan likwidacji.
§ 19. Odtaczenie i przytaczenie czgsci dodatkowych i peryferyjnych.
W razie trwalego odlaczenia od danego Srodka trwatego czgsci peryferyjnej wartos$¢ poczatkowa tego srodka
trwatego zmniejsza si¢ o roznice migdzy ceng nabycia a przypadajgca na nig w okresiec sume¢ odpisOw
amortyzacji. Jesli odlagczona cze¢s¢ zostanie nastgpnie przytaczona do innego S$rodka trwalego, w miesigcu
przylaczenia zwigksza si¢ warto§¢ poczatkowa tego innego srodka o réznicg, o ktérg zmniejszono $srodek, od
ktorego te cze$¢ odtaczono.

§ 20. Ewidencja nieruchomosci oddanych w trwatly zarzad.

Nieruchomosci oddane w trwaty zarzad ujmuje si¢ w ewidencji bilansowej Srodkow trwatych trwatego
zarzadcy, zgodnie z § 2 pkt 5 rozporzadzeniem Ministra Finansow z 13 wrzeSnia 2017r. w sprawie
szczegbdlnych zasad rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych. Samorzadowych zakladow budzetowych, panstwowych funduszy
celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzib¢ poza granicami Rzeczpospolitej
Polskie;.

Przekazanie $rodkow trwatych stanowiacych nieruchomosci oddane w trwaty zarzad nastgpuje miedzy
jednostka przekazujaca a przyjmujacg na podstawie dowodoéw PT — , Przekazanie przejecie srodka trwatego™.
Zaréwno przekazanie nieruchomosci trwatemu zarzadcy, jak i jej zwrot wymagajg protokolarnego przekazania
nieruchomosci protokotem zdawczo-odbiorczym. (Zalacznik nr 31). Do protokotu tego nalezy zataczyé
dowody PT sporzadzone dla srodkéw trwalych sktadajacych si¢ na przekazywang nieruchomo$¢. Obowigzek
sporzadzenia dowodu PT ma jednostka przekazujaca. Odrgbne dowody PT sporzadza si¢ oddzielnie dla

poszczegolnych obiektow inwentarzowych srodkdéw trwatych sktadajacych si¢ na przekazywana nieruchomos¢.
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Rozdzial 6

Zasady ogélne, cele, rodzaje i metody inwentaryzacji
§ 21.1. Inwentaryzacje roczng przeprowadza si¢ z moca zarzgdzenia wewngetrznego kierownika jednostki (
zatacznik Nr 1). Do zarzadzenia wewnetrznego dotacza si¢ ustalony przez kierownika jednostki sktad komisji
inwentaryzacyjnej ( zatgcznik Nr 3 ) zespoldow spisowych (zalgcznik Nr 4) i harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych ( zalacznik Nr 2 ).
2. Inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciowa) przeprowadza si¢ w oparciu o polecenie przeprowadzenia spisu (
zatacznik nr 13). Spisu z natury dokonuje staty zesp6t spisowy powotany zarzadzeniem wewngtrznym
kierownika jednostki ( zalacznik nr 27 ).
3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury), sktadnikow majatku i zrodel ich
pochodzenia (aktywow, pasywow, skladnikéw objetych tylko ewidencjg ilosciowa, sktadnikéw obcych,
zobowigzan warunkowych itp.), a w konsekwencji:
1) weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem faktycznym
wynikajgcym ze spisu z natury, uzgodnienia sald itp.
2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osoéb odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie i za powstanie tych réznic, a ponadto:
a) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradziezg z wlamaniem, pozarem,
zalaniem i innymi wypadkami losowymi,
b) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych, pod wzgledem ilosci i
jakosci,
¢) podjecie dziatan zapobiegajacych nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majatkiem jednostki, a
zwlaszcza:
- gromadzeniu zapaséw zbgdnych, nadmiernych i niepelnowartosciowych (uszkodzonych, zepsutych itp.),
- powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoboréw i szkod.
4. Inwentaryzacji, tj. ustalenia rzeczywistego stanu aktywow, pasywow oraz innych skladnikéw i
wierzytelnosci lub naleznosci warunkowych, dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) porownania stand6w wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajagcymi ze stosownych
dokumentow oraz przez weryfikacje danych ewidencyjnych.
5. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nast¢pujgcych sktadnikow aktywow :
1) akcji, obligacji, czekdw, weksli, bondéw i innych papieréw wartosciowych,
2) srodkow trwalych wilasnych i obcych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do

likwidacji, nieczynnych itp., z wylaczeniem gruntéw oraz srodkoéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
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6. Obowiazek uzgodnienia stanéw skladnikow majgtkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywow)
oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentow (dostawcow, odbiorcow itp.)
potwierdzen poprawnosci danych wykazanych w ksiggach rachunkowych na okreslony dzien, odnosi si¢ do :

1) $rodkdéw pienigznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat pieni¢znych
znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak roéwniez stanow kredytow i pozyczek zaciggnigtych w bankach
i innych instytucjach.

2) rozrachunkow (naleznosci i zobowigzan) oraz pozyczek, z wytaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych oraz nalezno$ci
spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych oraz innych znajdujacych si¢ poza
jednostka, z wyjatkiem przekazanych jednostkom $wiadczacym ustugi pocztowe, transportowe, spedycyjne i
sktadowania.

7. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow) wynikajacych z ewidencji
ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce, ujete tylko ilosciowo,
zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dost¢pne ogladowi $rodki trwate,

2) wartos$ci niematerialne i prawne,

3) udzialy w obcych jednostkach,

4) naleznoS$ci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

7) rozliczenia migdzyokresowe (czynne i bierne) kosztéw oraz przychodow,

8) kapitaly i fundusze,

9) rezerwy,

10) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,

11) ulepszenia dokonane w obcych $rodkach trwatych,

12) stany remontow w toku,

13) fundusze specjalne (w tym zakladowy fundusz $§wiadczen socjalnych),

14) inne aktywa i pasywa,

15) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych

W drodze pordéwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez stany aktywow lub pasywow,
ktorych nie dato si¢ zinwentaryzowaé spisem z natury lub potwierdzeniem sald (np. kontrahent bedacy
dhuznikiem nie reaguje na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald, co moze oznaczaé, ze wierzytelnos$¢ taka
jest watpliwa lub sporna; srodki trwate nie podlegajagce w danym roku spisowi z natury z uwagi na przyjeta
zasadg ich inwentaryzacji raz w ciggu czterech lat, nie uzgodnione z wierzycielem zobowigzania).

8. Spisow z natury dokonujg zespoty spisowe, pod nadzorem komisji inwentaryzacyjnej oraz wilasciwych

komorek merytorycznych, a takze Wydzialu Budzetowego.
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9. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania z wlasciwa dokumentacja, a takze weryfikacji
stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej dokonuja wyznaczeni pracownicy Wydziatu Budzetowego, z
udziatem w szczegbdlnych przypadkach odpowiednich pracownikéw komorek merytorycznych lub ekspertow
(rzeczoznawcow). Udziat rzeczoznawcoOw z komorek merytorycznych jest celowy, np. do uzgodnienia
skomplikowanych rozrachunkow z odbiorcami zagranicznymi przy saldach zwigzanych z kompletacja dostaw,
przy inwentaryzacji sktadnikéw niedostgpnych ogladowi, udziatéw w innych jednostkach, skomplikowanych
naktadow dotyczacych srodkéw trwatych w budowie.

10. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona:

1) w formie:

a) okresowej (np. rocznej, ktérej wymaga ustawa o rachunkowosci),

b) doraznej (okolicznosciowej), na ogdt w drodze spisu z natury;

2) metoda inwentaryzacji:

a) pelne;j,

b) ciagle;j,

C) uproszczone;.

11. Typowa formg inwentaryzacji okresowej peinej jest roczna inwentaryzacja aktywow i pasywow stanowigca
spelnienie wymagan ustawy o rachunkowosci. Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreSlony dzien wszystkich aktywow i pasywow (gdy chodzi o okreslone pole spisowe — wszystkich
sktadnikow znajdujacych si¢ w tym polu).

12. Inwentaryzacja dorazna (okolicznosciowa) przeprowadzana jest w przypadkach zaistnienia okre§lonych
okoliczno$ci, na ogdét w drodze spisu z natury. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania tego typu
inwentaryzacji moga by¢:

1) wypadki losowe (pozar, pow6dz, zalanie, kradziez z wtamaniem itp.),

2) potrzeba kontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych

3) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

4) likwidacja jednostki lub jej czgsci

5) przejecie spadku przez gming,

6) inne przejecia sktadnikéw majatkowych

13. W przypadku inwentaryzacji doraznej ( okoliczno$ciowej) przeprowadza si¢ spis z natury, na dzien
wskazany w poleceniu przeprowadzenia spisu (zalgcznik nr 13) oraz sporzadza si¢ protokoél zgodnie z
poleceniem, np. zdawczo — odbiorczy, przyjmujacy, przekazujacy itp.

14. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w skladzie minimum trzyosobowym, przy czym w pracach
komisji obowigzkowo uczestniczy przewodniczacy zespotu spisowego, badz jego zastgpca.

15. Druki arkuszy spisu pobiera zesp6l spisowy od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej. W
przypadku os6b materialniec odpowiedzialnych, osoby dodatkowo podpisujg druki os$wiadczen przed
inwentaryzacjg i po jej zakonczeniu oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury. Po zakonczeniu spisu
przewodniczacy zespolu spisowego rozlicza si¢ z arkuszy spisowych, cata dokumentacje przekazuje

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.
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16. Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza unikni¢cia niedogodnos$ci zaabsorbowania
duzej liczby pracownikéw w jednym okresie (co moze niekorzystnie odbi¢ si¢ na realizacji ich podstawowych
zadan), zmniejszenia pracochlonnosci czynnos$ci inwentaryzacyjnych, a takze réwnomiernego roztozenia prac
inwentaryzacyjnych na caty rok, moze by¢ przeprowadzana inwentaryzacja ciagta, polegajaca na sukcesywnym
ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegoélnych — objetych inwentaryzacjg — aktywdw 1 pasywow, przy czym
rozne grupy skltadnikow inwentaryzuje si¢ na inny dzien.

17. Inwentaryzacj¢ ciggla mozna przeprowadza¢ pod warunkiem zachowania cyklu ustalonego w ustawie o
rachunkowosci i w niniejszej instrukcji, objecia inwentaryzacjg sktadnikow danego rodzaju, prowadzenia dla
obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilo$ciowo warto$ciowej, w przypadku za§ prowadzenia jej tylko
warto$ciowo — obejmowania nig na dany dzien catego konkretnego pola spisowego,

18. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywra
istotnego, negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego jednostki ( art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci). Przy
spetnieniu tego warunku uproszczenia powyzsze moga np. dotyczy¢:

1) rezygnacji z uzyskiwania pisemnych potwierdzen sald z tytutu:

a) rozrachunkéw z kontrahentami (osobami fizycznymi) nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

b) drobnych naleznosci i zobowigzan,

¢) naleznosci i zobowigzan objetych powodztwem sadowym lub postepowaniem

egzekucyjnym,;

2) inwentaryzowanych ksiazek, czasopism i innych drukéw znajdujacych si¢ w jednostce; uproszczenie polega
na wyrywkowym poréwnywaniu zapisOw zamieszczonych w ksigdze inwentarzowej ze stanem rzeczywistym
ksigzek, fakt dokonania takiego porownania potwierdza si¢ podpisami oso6b uczestniczacych w inwentaryzacji
ztozonymi pod informacjg o dacie i zakresie inwentaryzacji, wniesiong na pismie do ksiegi inwentarzowej

Rozdzial 7.
Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 22. 1. 1. Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach :

1) w ostatnim dniu kazdego roku obrotowego — spis z natury (lub potwierdzenia stanéw przez bank) srodkoéw
pienigznych, papierow warto§ciowych

2) raz w ciaggu czterech lat — spis z natury Srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw oraz sktadnikow trudno
dostepnych ogladowi), a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie, pod
warunkiem, ze sktadniki te znajdujg si¢ na terenie strzezonym;

3) raz w ciggu dwoch lat — spis z natury zapasé6w materiatow, potfabrykatow, wyrobow gotowych i towaréw
objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowg oraz znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach;

4) w okresie od 1 pazdziernika kazdego roku obrotowego do 15 stycznia kazdego nast¢pnego roku obrotowego
— inwentaryzacj¢:

a) w drodze spisow z natury nie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym:

- zapasOw materiatow, poifabrykatéw, produktéw gotowych i towardw, nieobjetych ewidencjg ilosciowo-

warto$ciowa,
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- srodkow trwatych,
- maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie,
b) w drodze spiséw z natury:
- materialow, potfabrykatow, wyrobow gotowych i towarow (z wyjatkiem towaréw i opakowan w detalu)
znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach, lecz nieobjgtych ewidencjg ilo§ciowo wartosciowa,
- sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg iloSciowa,
- sktadnikéw obcych,
¢) poprzez uzgodnienie sald rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych rozrachunkow z
osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, w tym pracownikami, oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych),
d) poprzez poréwnanie ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacje: pozostalych — poza wymienionymi wyzej
sktadnikami — aktywow i1 pasywow, w tym rowniez srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen begdacych
elementami srodkéw trwatych w budowie, rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, w latach, w ktorych
nie zostaty objete spisami z natury, a takze niezinwentaryzowanych w drodze uzgodnienia rozrachunkéow.
2. Stan sktadnikéw okreslonych w drodze inwentaryzacji, podlega pordwnaniu ze stanem wynikajacym z
ewidencji ksiegowej z dnia, na ktory przypadta data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z
ewidencjg), nie pozniej jednak niz na ostatni dzien roku obrotowego (dzien bilansowy); przy
zinwentaryzowaniu sktadnikéw po dniu bilansowym (np. miedzy 1 a 15 stycznia roku nastgpnego), stan
sktadnikow ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale
mie¢dzy dniem konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.
3. Inwentaryzacje okoliczno$ciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym zgodnym z przepisami
ustawy o rachunkowosci oraz niniejszej instrukcji mogg by¢ uznane przez kierownika jednostki na wniosek
gtownego ksiegowego za inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;.
4. Sktadniki majatku powierzone grupie osob (lub osobie) materialnie odpowiedzialnych powinny by¢ objete
inwentaryzacjag w jednym terminie. Dotyczy to rowniez znajdujacych si¢ w bliskiej odlegtosci, takich samych
sktadnikow powierzonych réznym osobom (zespotom o0séb), jezeli nie zostang stworzone warunki
wykluczajace ewentualnos$é podmian i wzajemnych wypozyczen na czas spisu sktadnikéw majatku.
Rozdzial 8.
Organizacja, przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikéw inwentaryzacji

§ 23. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sa w czterech etapach:

1) etap I obejmuje przygotowanie inwentaryzacji,

2) etap II poswiccony jest dokonaniu spisOw z natury, uzgodnieniu sald z kontrahentami i bankami,
poroéwnaniu stanéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i weryfikacji tych standéw — w przypadku
pelnej inwentaryzacji, okresowej — np. rocznej, o ktorej stanowi tres¢ art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci, lub
wykonaniu tych czynnosci w przypadkach inwentaryzacji doraznej (okolicznosciowej, incydentalnej),
czgsciowe;,

3) etap III obejmuje wycene ustalonych w wyniku inwentaryzacji stané6w majatku, ustalenie, wyjasnienie

przyczyn powstania i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych poprzez korekte stanéw ewidencyjnych, zaliczenie
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czgscei roznic w koszty, obciazenie czgscig (catoscig) rdéznic os6b odpowiedzialnych materialnie, co zalezne jest
od ich wielkosci 1 przyczyn powstania,

4) etap IV poswiccony jest wykorzystaniu wynikéw i ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji dla
usprawnienia kierowania i zarzadzania jednostka, poprawy skutecznos$ci zabezpieczenia mienia, usunigcia
stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

2. W ramach etapu I przewidziane sg czynnosci prowadzace do odpowiedniego przygotowania inwentaryzacji.
Obejmujg one m.in.:

1) opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji (harmonogram zatgcznik Nr
2)powotanie komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem, gdy nadal dziata komisja inwentaryzacyjna powotana
wczesniej) oraz zespotow spisowych ( zalacznik Nr 3 1 4),

3) wydanie wewnetrznego zarzadzenia kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji (
zatgcznik Nr 1),

4) dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych 1 uzupelnienie dokumentéow dotyczacych zdjecia urzadzen
wycofanych z uzytkowania z ewidencji (np. w przypadku gdy zostata przekazana na zlom maszyna bez
dokumentu rozchodu czy likwidacji),

5) przygotowanie pol (rejondw) spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow do inwentaryzacji
(uzupelienie wywieszek identyfikacyjnych nie zawierajacych ilosci sktadnikow, zgromadzenie tych samych
sktadnikow w jednym miejscu),

6) zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czlonkdéw zespotdow spisowych oraz 0s6b
materialnie odpowiedzialnych przez gldéwnego ksiegowego i przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, z
udziatem czlonkéw komisji oraz pracownikéw Wydzialu Budzetowego prowadzacych ewidencje
inwentaryzowanych aktywow i pasywow.

3. Etap II ma zapewni¢ dokonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem inwentaryzacji

przez zespoly spisowe oraz powolanych do wykonania tego zadania pracownikow (gldwnie pracownicy

Wydzialu Budzetowego powolywani do uzgodnienia sald oraz porownania danych ewidencyjnych z

dokumentacja 1 weryfikacji ewidencji), a m.in.:

1) przekazanie zespotom spisowym arkuszy spisowych,

2) przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem, instrukcjg inwentaryzacyjng oraz wytycznymi
podanymi w trakcie szkolenia,

3) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywania sktadnikow z natury (poprawnosci liczenia
itp.) oraz ujmowania ustalen tych czynnosci do arkuszy spisowych,

4) zebranie wstgpnych i koncowych o§wiadczen oséb odpowiedzialnych materialnie (zalgcznik Nr 101 11 ),

5) wystanie do bankéw i1 kontrahentow specyfikacji sald stanow ulokowanych tam $srodkéw pieni¢znych oraz
rozrachunkéw (z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych z
pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych),

6) dokonanie — w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spiséw
z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienia i

weryfikacji rozbiezno$ci,
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7) opracowanie sprawozdania zespotow spisowych dotyczacego przygotowania i przebiegu inwentaryzacji,
zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen, ich stanu jakosciowego itp.,
8) przekazanie arkuszy spisowych do ksiegowosci ( rozliczenie si¢ z nich).

4. W czasie etapu III dokonuje sie:

1) sprawdzenia poprawnos$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej (arkuszy inwentaryzacyjnych, protokotéw) oraz
ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych — przez Wydziat Budzetowy,
2) wyjasnienia przyczyn powstania roznic oraz ich okolicznosci przez osoby materialnie odpowiedzialne,
3) ewentualnego przeprowadzenia uzupelniajgcej inwentaryzacji (spisow z natury, specyfikacji rozrachunkéw
itp.) przez zespoty spisowe, komisje inwentaryzacyjng i inne powotane do tego organy lub osoby,
4) analizy, weryfikacji i wyjasnienia przyczyn powstania roéznic, ewentualnego uwzglednienia ubytkéw oraz
innych okolicznosci, rozpatrzenia i rozwazenia wnioskow 0so6b odpowiedzialnych materialnie w sprawie
kompensat niedoboréw z nadwyzkami na artykutach podobnych,
5) opracowania 1 przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych; dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna; jej wniosek wymaga zaopiniowania przez
gtownego ksiggowego i radce prawnego,
6) podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
7) ujecia w ksiegach rachunkowych rdéznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzjg (rozliczenie i
ujecie w ksiggach réznic ma by¢ dokonane w ksiegach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji).
5. Etap IV powinien przynie$¢ efekty na przyszto§¢ zwigzane z doskonaleniem kierowania jednostky, poprawa
gospodarnosci, doborem wiasciwych o0s6b na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng, uptynnieniem
(zagospodarowaniem) sktadnikow zbednych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych itp., a takze
rozliczeniem 0s6b odpowiedzialnych materialnie w drodze windykacji rownowarto$ci niedoboréw uznanych za
zawinione przez te osoby.
Rozdzial 9.
Powolywanie i zadania komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych, kontrolerow spisowych, a takze os6b dokonujacych weryfikacji stanéw
ewidencyjnych
z dokumentacjq oraz uzgodnien sald Srodkéw pienieznych w bankach i rozrachunkéw
§ 24. 1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, sposrod pracownikow jednostki powotuje kierownik
jednostki na wniosek gtownego ksiggowego. Nie moze nim by¢ gléwny ksiggowy ani pracownik podleglego
mu personelu.
2. Pozostalych czlonkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego uzgodniony z gtownym ksiggowym , w sktadzie co najmniej dwoch osob.
3. Zespoty spisowe w skladzie co najmniej dwoch oséb na kazde pole spisowe powotuje, sposrod oséb o
odpowiednich kwalifikacjach i do§wiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ztozony w porozumieniu z gtownym ksiegowym. W sktad zespotéw spisowych nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za inwentaryzowane sktadniki, a takze odpowiedzialni za

dany odcinek pracy, w ktorym ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja (np. kierownik lub pracownik dziatu
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zaopatrzenia nie powinien by¢ w zespole spisowym dokonujagcym spisu z natury w podlegajacym mu
magazynie materialow), oraz pracownicy Wydzialu Budzetowego prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikow, co nie dotyczy pracownikow ksiggowosci prowadzacych ewidencj¢ Srodkow pienigznych w
bankach, rozrachunkéw i innych aktywow oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald lub
porownan danych ewidencji z dokumentacja. W sktad zespotéw spisowych moga by¢é powotywane osoby (np.
eksperci) nie bedacy pracownikami jednostki.

4. Do dokonania inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i
kontrahentami oraz poréwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji, gtoéwny ksiggowy
wyznacza odpowiednich pracownikow Wydzialu Budzetowego oraz finasowego. W odniesieniu do pozycji
aktywow 1 pasywow o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen kierownik jednostki powotuje ponadto
— na wniosek glownego ksiggowego, kompetentnych pracownikéw komorek merytorycznych urzedu
(pracownikéw komorek technicznych, ekonomicznych, prawnych itp.) do udzialu w czynnosciach
inwentaryzacyjnych.

5. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:

1) w ramach ogdlnego nadzoru — gléwny ksiegowy jednostki; nie moze on w zwigzku z tym pehié¢ zadnej
funkcji w komisji inwentaryzacyjnej i zespotach spisowych,

2) przewodniczacy lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjne;j,

3) powotani przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w
uzgodnieniu z gtdéwnym ksiggowym — kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje t¢ moga rowniez petnié
pracownicy Wydziatu Budzetowego.

6. Kontrola inwentaryzacji realizowana przez wymienione wyzej osoby moze obejmowaé zardwno
inwentaryzacje okresowg (np. roczng), jak i inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciows, incydentalng).

7. W czasie kontroli spisu rzeczowych skladnikéw majgtku kontrolujacy wnoszg odpowiednie adnotacje w
stosownych pozycjach arkuszy (protokotdw) spisowych i1 opatrujg je podpisami. Z wynikéw dokonywanych
kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzajg protokotly, podpisywane réwniez przez cztonkow zespotow
spisowych i osoby odpowiedzialne materialnie ( zalgcznik Nr 19).

8. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materialéw z tych czynnosci moze by¢ realizowana w trakcie
ich wykonywania (np. w czasie pracy zespotu spisowego) lub niezwtocznie po jej zakonczeniu.

9. W czynno$ciach inwentaryzacyjnych moga bra¢ udziat, na prawach obserwatordéw, biegli rewidenci (ich
asystenci, aplikanci, praktykanci itp.) zgodnie z wymaganiami dotyczacymi wykonywania tego zawodu,
okreslonymi w ustawie o rachunkowosci oraz przez Krajowa Rade Bieglych Rewidentow.

10. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢ cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych
oraz innych oséb, z tytutu wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych, okreSlone sg w dalszych czesciach

instrukcji.

Rozdzial 10.

Zasady inwentaryzowania spisem z natury rzeczowych skladnikéw majatku
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§ 25. 1. Przed rozpoczgciem spisu z natury zespot spisowy pobiera od oso6b materialnie odpowiedzialnych
oswiadczenie wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych
( zalacznik Nr 10).

2. Poddane inwentaryzacji sktadniki majatkowe powinny by¢é wprowadzone do arkuszy spisowych,
traktowanych od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji i pobrania przez zespoly spisowe jako druki objete
ilosciowg kontrolg zuzycia. Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposob uniemozliwiajagcy podmiane (np.
przez ztozenie podpisu lub jego skrétu) powinno by¢ dokonane przed wydaniem ich za pokwitowaniem w
stosownej ewidencji zespotom spisowym. Za zorganizowanie przygotowania, wydania i stosownego
rozliczenia tych arkuszy spisowych za pomocg formularza (zalgcznik Nr 9) odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

3. Arkusz spisu z natury ( zatacznik Nr 7 ) powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) dane identyfikujace jednostke,

2) okreslenie pola spisowego

3) numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiang,

4) termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

5) datg 1 godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu na kazdej karcie arkusza spisowego,

6) nazwe spisywanego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje (numer inwentarzowy,
symbol klasyfikacji srodkéw trwatych, symbol indeksu,

7) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika,

8) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

9) imiona, nazwiska i podpisy os6b dokonujacych spisu i uczestniczacych (np. obserwujacych jego przebieg),
10) imiona, nazwiska i podpisy 0séb odpowiedzialnych materialnie.

4. Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty, tj, pismem maszynowym, dlugopisem, atramentem

5. Arkusze spisowe oraz materialy pomocnicze powstate w czasie spisu (zawierajgce obmiary lub szacunkowe
obliczenia pojemnosci lub wagi sktadnikow wystepujacych w postaci bryl geometrycznych, obliczenia
techniczne), a takze o§wiadczenia os6b odpowiedzialnych materialnie traktowane sg w jednostce jak dowody
ksiggowe 1 powinno si¢ do nich stosowac¢ odpowiednio reguty zblizone do postanowien zawartych w art. 20-22
ustawy o rachunkowosci (uwzgledniajagc odmiennosci tych dokumentow). Bledy w arkuszach spisowych moga
by¢ korygowane wylacznie przez skreslenie, w sposdb umozliwiajacy odczytanie btgdnego zapisu (liczby lub
tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka taka powinna by¢ opatrzona podpisami osoéb materialnie
odpowiedzialnych i osoby dokonujgcej wpisu (poprawki).

6. Ustalong z natury ilo$¢ spisywanych sktadnikow rzeczowych lub pieni¢znych poprzez zmierzenie, zwazenie
lub zliczenie wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru. Stan
rzeczowych sktadnikoéw znajdujgcych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem ilosciowym,
a takze co do gatunku, jakosci itp., znajdujacych si¢ w opakowaniach sktadnikow. Zawartos¢ takich opakowan

trzeba wyrywkowo sprawdzaé¢ w czasie spisu z natury.
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7. Dokonujace inwentaryzacji zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o stanach ewidencyjnych

sktadnikow.

8. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonuje czlonek zespolu spisowego w

obecno$ci co najmniej jednej z osob odpowiedzialnych materialnie; wpis stwierdzonego stanu do arkusza

spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane
s3 dokona¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu. W tym celu co najmniej jedna z 0s6b odpowiedzialnych
materialnie zobowigzana jest nieprzerwanie i czynnie asystowaé¢ w czynnosciach ustalania tych ilosci.

9. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy

ustalaniu ilo§ciowego stanu inwentaryzowanych skladnikoéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza

spisowego zarowno osobom przekazujacym, jak i przejmujgcym sktadniki i odpowiedzialno$¢ za nie.

10. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie mogg uczestniczy¢ osoby odpowiedzialne materialnie, upowazniaja

do tego swoich przedstawicieli, natomiast gdy tego nie dokonaja, kierownik jednostki wyznacza z urz¢du co

najmniej jedng niezalezng osobg reprezentujaca interesy osob odpowiedzialnych materialnie wobec zespotu
spisowego oraz jednostki.

11. W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢ do wczesniejszego

dokonania niezbednych maksymalnych przyje¢ i wydan sktadnikow, tak aby:

1) dziatalno$c¢ jednostki nie byta zakldcona,

2) unikng¢ zbednego ruchu sktadnikow w czasie spisu.

3) jezeli nie uda si¢ uniknaé przypadkow przyjmowania i wydawania sktadnikow w czasie spisu, wowczas
zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzi¢ przyjecie
lub wydanie sktadnikow w czasie inwentaryzacji, ale w taki sposéb, by obroty te zostalty dokonane na
podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przychodu i rozchodu, a takze z uwzglednieniem wniesienia
stosownych adnotacji zarowno w kolumnie ,,uwagi” okre$lonych pozycji arkuszy spisowych, jak i w
dowodach przyjecia lub wydania sktadnikow, co umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu. Najwazniejsze w
tych adnotacjach sg stwierdzenia, czy przyj¢cie (wydanie) nastgpito po czy tez przed wpisaniem danego
sktadnika do arkusza spisowego.

12. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn i pozycji arkuszy spisowych, z

wyjatkiem ceny i wartosci, ktére to elementy podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Wydziatu

Budzetowego.

13. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, kopi¢ otrzymuja osoby odpowiedzialne

materialnie, a oryginat Wydziat Budzetowy.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone a takze zapasy

obce.

15. W arkuszach spisowych nalezy postugiwac¢ si¢ nazwami i symbolami skladnikéw stosowanymi w

ksiegowosci, gdyz to upraszcza i utatwia ustalenie i rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych.

16. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg przewodniczacemu komisji

inwentaryzacyjnej sprawozdanie ( zatacznik Nr 14 ), zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu,
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2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji. przekazuja mu takze:
5) arkusze spisowe z podanym rzeczywistym stanem sktadnikow,
6) rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
7) oswiadczenie wstepne i koncowe 0sob odpowiedzialnych materialnie (zatgcznik Nr 101 11),
8) inne omawiane wyzej dokumenty i materialy pomocnicze.
Rozdzial 11.

Zasady inwentaryzowania Srodkow pienieznych w bankach oraz rozrachunkow przez potwierdzenie
sald, a pozostalych aktywéw i pasywow w drodze poréwnania stanéw ewidencyjnych z
dokumentacja
§ 26. 1. Inwentaryzacje $rodkdéw pienigznych ulokowanych w bankach, udzielonych przez banki i inne
instytucje kredytow i pozyczek, lokat terminowych, a takze rozrachunkéw z kontrahentami dokonywang w
drodze uzgodnienia sald, z wytgczeniem naleznos$ci spornych i watpliwych, rozrachunkéow publicznoprawnych
i z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych, jak rowniez inwentaryzacj¢ pozostatych aktywow i
pasywow (nieobjetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald), przeprowadzang poprzez poréwnanie
stanow ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacje, realizujg wyznaczeni pracownicy
Wydziatu Budzetowego i Finasowego, przy ewentualnym udziale powotanych przez kierownika jednostki na
wniosek glownego ksiegowego kompetentnych pracownikéw komorek merytorycznych ( prawnikow,

ekonomistow, finansistow, itp.) lub ekspertow spoza jednostki.

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw (z wylaczeniem naleznosci spornych i1 watpliwych,
rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie prowadzacymi Kksiag
rachunkowych) majg by¢ uzgadniane w drodze wystania dtuznikom i wierzycielom specyfikacji sald,
informujacych o ich wysokosci wraz ze specyfikacjg ich komponentow lub sktadnikow; wykonanie tej
czynno$ci nie wystarcza jednak do uznania salda za zinwentaryzowane; jednostka powinna uzyska¢ od
kontrahentow potwierdzenie tych sald badz potwierdzenie pozycji zgodnych i zgloszenie watpliwych.
Potwierdzenia wymagajg rowniez salda wszelkich $srodkéw ulokowanych w bankach oraz dlugéw wobec
bankow. Ustala si¢, iz zawiadomienia o wysokosci sald wymagajacych uzgodnienia rozrachunkéw z
kontrahentami powinny by¢ wysytane wedtug stanu na 31 pazdziernika kazdego roku obrotowego, w okresie
od 15 do 30 listopada roku obrotowego po to, aby przed koncem roku wplynety do jednostki stosowne
odpowiedzi. Dotyczy to rowniez sald sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ poza jednostka. Salda $srodkéw
pienigznych na rachunkach bankowych uzgadniane sa na biezaco, na podstawie wyciggéw bankowych;
ponadto banki przysylajg potwierdzenia tych sald na koniec kazdego roku. Dotyczy to rowniez zaciggnictych w
bankach kredytow. Ewentualne postepowanie wyjasniajagce ze strony jednostki nastgpuje w przypadku
niezgodnos$ci nadestanego wyciggu lub potwierdzenia z ksiggami jednostki.

3. Roznice pomiedzy potwierdzeniami a ewidencjg, wyjasnione i zakonczone przyznaniem racji kontrahentowi,
lub naleznos$ci przedawnione podlegaja odpisaniu w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych (zobowigzania —

na dobro pozostalych przychodéw operacyjnych), zgodnie z rozwigzaniami przyjetymi w zaktadowym planie
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kont.
4. Salda rozrachunkow niepotwierdzone przez kontrahentow podlegaja weryfikacji przez poréwnanie standow
ewidencyjnych z dokumentami.
5. Aktywa i pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub uzgodnienia sald (a takze te,
ktore podlegajg inwentaryzacji tymi metodami, lecz niezaleznie od jednostki nie zostaly zinwentaryzowane za
ich pomocg, np. dtuznik nie ptaci i nie odpowiada na korespondencj¢) majg by¢ zinwentaryzowane przez
poroéwnanie odpowiednich dokumentdéw ze stanami ksigg rachunkowych i weryfikacje danych tych ostatnich —
w przypadku stwierdzenia rozbiezno$ci badz podwazania rzetelnosci czy tez wiarygodnosci dokumentow.
6. Weryfikacje stanow ewidencyjnych w porownaniu z dokumentami przeprowadzaja wyznaczeni przez
gtownego ksiegowego, pracownicy prowadzacy podlegajace weryfikacji konta syntetyczne i pomocnicze (z
ewentualnym udziatem w sprawach trudnych i skomplikowanych, powotanych kompetentnych pracownikéw
merytorycznych, ekspertow lub rzeczoznawcow).
7. Inwentaryzacja w taki sposob realizowana polega na ustaleniu realnosci stanéw aktywow i pasywow przez
poroéwnanie ich z odpowiednimi dokumentami. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne, chyba, ze dokumenty okaza si¢ nierzetelne lub niewiarygodne. Moze si¢ tez okazaé, ze
aktywowane sg rozliczenia miedzyokresowe, dla ktorych przedmiot ulegt juz likwidacji.
Rozdzial 12.
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji
§ 27. 1. Uproszczeniami inwentaryzacji dopuszczonymi ustawg o rachunkowos$ci sg przyjete w jednostce
zasady inwentaryzowania spisem z natury:
1) materialow, wyrobow gotowych, potfabrykatow i towardw znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencjg ilosciowo wartoSciowa — raz w ciggu dwoch lat,
2) srodkow trwatych znajdujacych si¢ w strzezonych sktadowiskach — raz w ciagu czterech lat.
2. Ponadto w wyjatkowych przypadkach dopuszcza si¢ na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowane przez gldéwnego ksiggowego i zatwierdzone przez kierownika jednostki,
uproszczenia inwentaryzacji polegajace na:
1) zastgpieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze — co odnosi si¢ do
sktadnikow objetych jedynie ewidencjg ilosciowa, zapaséw obcych oraz materiatow bibliotecznych,
2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku koniecznos$ci
przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony osob
odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).
Rozdzial 13.
Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych
§ 28. 1. Gléwny ksiggowy, po przekazaniu przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych, zarzadza wyceng zinwentaryzowanych skltadnikow na arkuszach spisowych lub w zestawieniach
zbiorczych spiséw z natury.
2. Wyceny dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych na arkuszach spisowych ilosci przez stosowang w

ksiegowosci jednostki cen¢ ewidencyjng; jest to wycena na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, a w
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sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos$¢ korekty takiej wyceny stosownie do postanowien
zaktadowego planu kont opartego na przepisach rozdziatu 4 (art. 28—41) ustawy o rachunkowosci.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala si¢ rdéznice inwentaryzacyjne przez
poréwnanie standw z natury ze stanami ewidencyjnymi; w przypadku sktadnikow ewidencjonowanych
ilosciowo 1 warto$ciowo, lub tylko iloSciowo, punktem wyjsScia ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych na
poszczegdlnych pozycjach sktadnikow sg rozbieznosci ilosciowe, w przypadku =za§ sktadnikow
ewidencjonowanych tylko warto$ciowo — ustala si¢ r6znice w wartosci dotyczacej catego pola spisowego

4. TloSciowo warto§ciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spiséw z natury lub
w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych (zalacznik Nr 22), albo tez w stosownych tabulogramach
(wydrukach) komputerowych, zapewniajacych mozliwo$¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien roznic
inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spisow z natury, tabulograméw komputerowych),

2) ustalenia tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe, konta analityczne, konta
syntetyczne, osoby odpowiedzialne materialnie itp.

5. Roznice inwentaryzacyjne mogg miec postaé:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedoboréow — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkod — gdy ilosciowe rdznice nie wystepuja, ale nastgpita czesciowa lub catkowita utrata uzytecznosci, a
zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.

6. W zaleznos$ci od przyczyn powstania i okoliczno$ci wynikajacych z wyjasnien oséb odpowiedzialnych
materialnie oraz stwierdzen zespotéw spisowych, ekspertow komisji inwentaryzacyjne;j itp.:

1) niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:

a) ubytki naturalne; a ponadto:

2) niedobory i szkody jako:

a) zawinione,

b) niezawinione.

7. Do niedoborow i szkod niezawinionych oraz ubytkow naturalnych zalicza si¢ utratg ilosci lub uzytecznosci
(wartos$ci) sktadnikoéw, powstata z przyczyn niezaleznych od oséb odpowiedzialnych materialnie, ktérym na
ogo6t nie mogly one zapobiec; przy czym ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace si¢ w granicach
ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wlasciwosci okreslonych
sktadnikow. Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody odnoszone sa, zgodnie z zakladowym
planem kont, w ci¢zar pozostaltych kosztow operacyjnych, nadwyzki zas sktadnikoéw aktywoéw obrotowych —
na dobro pozostatych przychoddéw operacyjnych. Ksiegowania powyzsze dokonywane s3 na podstawie decyzji
kierownika jednostki podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowanej przez glownego
ksiegowego i radcg prawnego.

8. Niedobory i szkody zawinione stanowig: niedobory i szkody spowodowane z winy o0s6b materialnie
odpowiedzialnych lub innych oséb (nawet wowczas, gdy mieszczg si¢ w ramach ubytkow naturalnych),

powstale w wyniku dziatania lub zaniechania dzialania ze strony tych oséb, a zwlaszcza spowodowane
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naruszeniem przepisow jednostki dotyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub brakiem troski o
zabezpieczenie jej mienia.

9. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych gtowny ksiegowy przekazuje ponownie
komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory zarzadza
weryfikacje calej dokumentacji, ze szczegdlnym uwzglednieniem rdznic inwentaryzacyjnych. W tym celu
przewodniczacy komisji przede wszystkim zbiera stosowne wyjasnienia oséb odpowiedzialnych materialnie na
temat powstatych rdéznic, ewentualne opinie i stanowiska rzeczoznawcow, a takze we wilasnym zakresie z
udziatem catego sktadu komisji dokonuje weryfikacji caloksztattu materiatow.

10. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji komisja inwentaryzacyjna na specjalnym posiedzeniu dokonuje
kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych oraz szkdd do zawinionych i niezawinionych, a takze mieszczacych si¢
w granicach norm ubytkow naturalnych; na tej podstawie formutuje ona do decyzji kierownika jednostki
umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia rdznic, a m.in.:

1) odniesienia nadwyzek srodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodoéw operacyjnych, a niedoboréw
mieszczacych si¢ w normach ubytkow naturalnych i innych niezawinionych — w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych,

2) niedobory i nadwyzki moga by¢ kompensowane, jednakze powinny by¢ spelnione nast¢pujgce warunki
kompensaty:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow majatku w podobnych
opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwos¢ omytek,

d) kompensaty nie majg raczej zastosowania do §rodkow trwatych,

3) obcigzenia 0s6b odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich niedobory i szkody. W
przypadku szkéd losowych powstatych na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza dziatalno$cig
operacyjng jednostki i niezwigzanych z ogdlnym ryzykiem jej prowadzenia, zgodnie z zaktadowym planem
kont ro6znice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na pozostate przychody operacyjne gdy dotycza odzyskow, lub na
pozostate koszty operacyjne w przypadku réznic wynikajacych z btgdow pomiarow.

11. Z przeprowadzonych — opisanych wyzej — czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza odpowiedni protokot (zalacznik Nr 24), ktéry po
zaopiniowaniu przez radce prawnego 1 glownego ksiegowego jest przekazywany do zatwierdzenia
kierownikowi jednostki. Niezaleznie od tego przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza
sprawozdanie koncowe ( zatgcznik Nr 26 ) zawierajace ocene przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji
(w tym pdl spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majgtku i pomieszczen itp.), stwierdzone
nieprawidlowosci i usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania,
oznaczania i zapewnienia ochrony sktadnikom itp.

12. Whnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia ro6znic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez
kierownika jednostki, stanowig podstawe do:

1) zaksiggowania rozliczenia roéznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na przychody, koszty Iub
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na obciazenie 0s6éb odpowiedzialnych materialnie,
2) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujacych réwniez odpowiednie przeksiggowania,
3) windykacji naleznosci z tytutu zawinionych niedoboréw i szkdd od os6b odpowiedzialnych materialnie.
13. Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiggach roku obrotowego, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji.
Rozdzial 14.
Uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ okreslonych organéw i os6b w zwigzku z inwentaryzacjq

§ 29. 1. Do kierownika jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewng¢trznych przepisow w zakresie inwentaryzacji - w szczegolnosci zarzadzenia
wewngetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

2) powolywanie na wniosek gldéwnego ksieggowego:

a) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i rzeczoznawcdéw do uzgodnienia sald oraz weryfikacji
pozostatych sktadnikow,

3) powolywanie na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j:

a) pozostatego sktadu komisji inwentaryzacyjnej,

b) zespotow spisowych,

¢) kontroleréw spisowych,

4) ustalanie na wniosek gtdéwnego ksiegowego:

a) sktadnikéw majatkowych wymagajacych szczegdlnej ochrony;

5) udzielanie na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanych przez gléwnego
ksiegowego, zezwolen na stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzacji;

6) wyznaczanie 0sOb reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne na wypadek ich nieobecno$ci w
czasie spisu;

7) czesciowe lub calkowite uniewaznienie, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w
porozumieniu z glownym ksiggowym, okre§lonych spisow z natury 1 zarzadzenie ich ponownego
przeprowadzenia;

8) zatwierdzanie protokotu komisji inwentaryzacyjnej zawierajgcego zaopiniowane przez radc¢ prawnego i
gtownego ksiggowego wnioski co do weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych.

2. Do zadan gltdéwnego ksiegowego jednostki w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) przedstawianie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawie:

a) powotywania przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz rzeczoznawcow do udzialu w
inwentaryzacji sktadnikow nieobj¢tych spisami z natury,

b) zasad inwentaryzowania i rozliczania sktadnikéw majatkowych,

c¢) okreslania listy sktadnikow majgtkowych wymagajacych szczegélnej ochrony,

2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji na
wszystkich jej etapach;

3) opracowanie wraz z komisjg inwentaryzacyjna projektow planu i harmonogramu oraz terminarza realizacji

Id: CASF5B5B-4D36-4D3E-BD90-53FC4A9625CF. Podpisany Strona 32



poszczegodlnych etapdw czynnosci inwentaryzacyjnych;

4) zapewnienie:

a) uzgodnienia standéw iloSciowych wykazanych w ksiggowosci oraz w polach spisowych (dla sktadnikéw
objetych ewidencja ilosciowo wartosciowa 1 ilosciowg), a takze wartosci skladnikow w przekroju pol
spisowych (dla sktadnikéw objetych ewidencja jedynie warto$ciows),

b) dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury,

¢) wyceny spisOw z natury oraz pozostalych zinwentaryzowanych aktywow i pasywow,

d) ustalenia tacznej wartosci wszystkich sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja,

e) poroéwnania standow wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych,

f) zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole jej obrad w sprawie weryfikacji
i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

g) wykonania decyzji kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w
zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego.

5) przygotowanie z komisjg inwentaryzacyjng wniosku w sprawie czeSciowego lub calkowitego uniewazniania
spisOw z natury oraz zarzadzania dokonywania ponownych spiséw, jak rowniez spisow dodatkowych i
uzupetniajgcych;

3. Do czynnos$ci komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) czuwanie nad catoScig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

2) przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich przygotowania do
inwentaryzacji;

3) opracowanie wraz z gldownym ksiggowym projektéw planu i harmonogramu inwentaryzacji

4) organizacja spisOw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem;

5) dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownikow lub ekspertow — wyceny stwierdzonych nadwyzek
sktadnikow, stanowigcych nowe pozycje ewidencyjne w jednostce, z uwzglednieniem stopnia ich przydatnosci
i dotychczasowego zuzycia;

6) dokonanie weryfikacji ro6znic inwentaryzacyjnych na podstawie zebranych wyjasnien 0s6b
odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji o przyczynach ich powstania;

7) dokonanie deprecjacji wartosci sktadnikow ocenianych w czasie inwentaryzacji jako niepelnowartosciowe;
8) przygotowanie i sformutowanie wnioskow dotyczacych:

a) uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkdd) za mieszczace sie¢ w granicach ubytkow
naturalnych i innych niezawinionych,

b) dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

¢) rozliczenia nadwyzek rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych aktywow i pasywow,

d) uznania niedoboroéw i szkdd za zawinione,

) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i ich ksiegowego ujecia,

f) zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych, uszkodzonych, zniszczonych,zepsutych itp.,

g) usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywania, zabezpieczenia przed niszczeniem, zaginigciem
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itp.,

h) przygotowania spiséw z natury i innych czynnosci inwentaryzacyjnych;

9) wzigcie udzialu w szkoleniu (instruktazu) przedinwentaryzacyjnym;

10) przygotowanie wniosku w porozumieniu z gldéwnym ksiggowym w sprawie czesciowego lub catkowitego
uniewazniania spisOw z natury oraz zarzadzania dokonywania ponownych spisow, jak roéwniez spisow
dodatkowych i uzupetniajacych.

4. Do kompetencji przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy :

1) przedtozenie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

a) powotania komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelnien w ich
skladzie,

2) przeprowadzenie wspoélnie z gtéwnym ksiggowym szkolenia przedinwentaryzacyjnego

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

4) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury - poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

- przeprowadzeniu spisd6w uzupeltniajacych lub powtornych,

5) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu,

6) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

7) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy spisowych, protokotow
inwentaryzacyjnych, tekstow oswiadczen wstgpnych pracownikow odpowiedzialnych materialnie;

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetnionych przez zespoty spisowe, arkuszy
spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i dotgczonym do niego harmonogramem,
przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie interwencji w przypadkach zakldcen zatozonego
toku;

10) odbidr po zakonczeniu inwentaryzacji od zespotow spisowych arkuszy inwentaryzacyjnych wraz z innymi
dokumentami oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy;

11) przekazanie dokumentacji gtdownemu ksiggowemu do dalszego opracowania, zwlaszcza w zakresie wyceny
oraz ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych;

12) przekazanie, po otrzymaniu od gltdownego ksiggowego, osobom materialnie odpowiedzialnym zestawien
zbiorczych spisow z natury lub zestawien rdéznic inwentaryzacyjnych, z zadaniem wyjasnienia na pi$mie
przyczyn powstania tych roznic;

13) weryfikacja, wraz z udzialem catej komisji inwentaryzacyjnej, zebranych informacji oraz ustalenie

przyczyn powstania roznic;
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14) sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
zawierajacego, zaopiniowane przez gtdéwnego ksiggowego i radce prawnego, wnioski dla kierownika jednostki
w sprawie rozliczenia roznic;

15) opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac inwentaryzacyjnych.

5. Zespoly spisowe sa zobowiazane w ramach inwentaryzacji do:

1) uczestnictwa w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobrania za pokwitowaniem arkuszy spisowych, protokotow inwentaryzacyjnych, formularzy o$wiadczen
itp;

3) dokonanie inwentaryzacji w wyznaczonych polach spisowych, zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz
wytycznymi podanymi w trakcie szkolenia;

4) uczestniczenie przy otwarciu, zamykaniu i ewentualnym plombowaniu pomieszczen w czasie trwania spisu
Z natury ,

5) pobrania od 0séb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych ( zatgcznik Nr 101 11);
6) opracowanie pisemnego sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji, zawierajagcego wnioski dotyczace
przygotowania pdl spisowych , warunkow sktadowania, zabezpieczenia sktadnikow;

7) terminowego przekazania materialbw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

6. Do czynnosci kontrolera spisowego nalezy:

1) udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) przeprowadzenie wyrywkowej kontroli pod wzgledem:

a) zgodnosci dziatania zespotow spisowych z postanowieniami instrukcji inwentaryzacyjnej,
b) zgodnosci i poprawnos$ci dokonania spisOw

7. Do obowiazkow 0s6b odpowiedzialnych materialnie 1 uzytkownikéw inwentaryzowanych

sktadnikéw nalezy:

1) uzupehienie i uporzagdkowanie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow z ksiggowoscia;

2) state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie:

a) prawidtowosci liczenia sktadnikow, ustalenia ich ilo$ci i ujecia w arkuszu spisowym,

b) wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikdw,

¢) uyymowania na odr¢gbnych arkuszach zapaséow niepetnowartosciowych;

3) wyznaczenie o0s6b upowaznionych do reprezentowania w razie niemoznosci uczestniczenia w
inwentaryzacji;

4) uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiegowa;

5) zgromadzenie w jednym miejscu tych samych sktadnikow;

6) ztozenie na rece przedstawiciela zespotu spisowego oswiadczen wstepnych i koncowych;

7) podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego sporzadzenia;

8) udzielenie zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych wyjasnien;

9) ustosunkowanie si¢ do roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie 1 wskazanie na piSmie przyczyn

powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia.
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8. Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki powierza si¢ osobom,
komorkom i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostalym osobom zatrudnionym w
jednostce zgodnie z ich zakresami czynnosci i kompetencjami.

Burmistrz Lasku

Gabriel Szkudlarek
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
ZARZADZENIE Nr ........
BURMISTRZA LASKU

objetych ewidencja w Urzedzie Miejskim w Lasku.
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci oraz postanowien instrukcji w
sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku wprowadzonej Zarzadzeniem Nr ......... Burmistrza Lasku z dnia
........... r. zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych objetych ewidencja w Urzedzie Miejskim w

Lasku w nastgpujacych jednostkach gminnych oraz obiektach tj.:

- metoda spisOw z natury

Ponadto nalezy dokonaé drogg spisu z natury:

1. drukow $cistego zarachowania,

2. srodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym w gminie

3. srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwalych znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym w gminie przez
Komisje Inwentaryzacyjng powotlang zarzadzeniem Nr ..... Burmistrza Lasku z dnia ..... w sprawie powotania

stalej komisji inwentaryzacyjnej w nastepujacym sktadzie osobowym:

| - przewodniczacy

2 - cztonek

K T - cztonek

w terminie od dnia ................. roku. do dnia ......... zgodnie z ,,Instrukcjg w sprawie gospodarki majgtkiem

trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w
Lasku” oraz wedtug harmonogramu inwentaryzacji na rok ................. stanowigcego zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Na kontrolera przebiegu spisow z natury W czasie inwentaryzacji =~ wyznaczam

Pana/Panig.....................o..ll - Czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej, zadaniem ktérego jest
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przeprowadzenie wyrywkowej kontroli sporzagdzonego spisu z natury. Na arkuszu spisowym nalezy zaznaczy¢
pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

§ 3. Szczegotowe zasady i sposoéb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych przewidzianych w ustawie o
rachunkowosci, instrukcji inwentaryzacyjnej oraz niniejszym zarzadzeniu okre$la Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej i Skarbnik Gminy w trakcie instruktazu przedinwentaryzacyjnego

§ 4. Skitad zespotow spisowych dla przeprowadzenia spisow z natury objetych ewidencja skladnikéw
majatkowych zostanie ustalony na wniosek przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej odrgbnym
zarzadzeniem.

§ 5. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, potwierdzenia sald i weryfikacji na dzien

§ 6. Inwentaryzacjg metodg spiséw z natury, uzgodnien i weryfikacji sald nalezy objac¢ nast¢pujace sktadniki
majatkowe:

1) srodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

4) druki $cistego zarachowania,

5) grunty i $rodki trwate trudno dostepne ogladowi na terenie niestrzezonym,

6) sktadniki majatku o niskiej wartosci, dla ktérych prowadzona jest ewidencja ilosciowa,

7) sktadniki majatku bedace wlasnoscig innych jednostek.

§ 7. 1. Sktadniki majgtku wymienione w § 6 pkt. 1,2 i 4 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 6 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
pisemnego potwierdzenia sald przez bank i od kontrahentow.

3. Inwentaryzacje sktadnikéw majgtku wymienionych w § 6 pkt 5-7 nalezy przeprowadzié¢ przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych w drodze weryfikacji dokumentow z
zapisami w ksiegach,

§ 8. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Budzetowym w
terminie dodnia ....................... roku.

§ 9. Zobowigzuj¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjng do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone
sktadniki majgtkowe oraz wyznaczonych pracownikow ksiggowosci.

2) przestrzegania ogodlnie obowigzujacych przepisdow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem gminy ,inwentaryzacji majatku 1 zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisdéw z natury) do wyceny i ustalenia roéznic
inwentaryzacyjnych do Wydziatu Budzetowego,

4) przeprowadzenia weryfikacji réznic i1 przedlozenia ewentualnych wnioskow do Burmistrzowi oraz
sporzadzenia rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

5) ztozenie ostatecznego sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji
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§ 10. Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika Gminy do przeprowadzenia
szkolenia przedinwentaryzacyjnego i szczegoétowego instruktazu cztonkéw komisji i zespotdéw spisowych oraz
przy udziale pracownikow ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z
instrukcjg inwentaryzacyjna.

§ 11. Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 12. Po =zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedlozy calosé
dokumentacji z przeprowadzonego spisu Skarbnikowi Gminy w terminie do dnia ............... roku.

§ 13. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscig dokonywania spisOw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Skarbnikowi Gminy.

§ 14. Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtownemu ksiggowemu .

§ 15. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjecia.
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(Nazwa jednostki — pieczgc)

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji w sprawie

gospodarki majatkiem trwalym

inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI NA ....... ROK
Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
zinwentaryzowania | przeprowadzenia metoda, spisowego
inwentaryzacji technika przeprowadzajaceg
. . 0
Inwentaryzacji inwentazacje
(spis z
natury)
1. Srodki trwate i Dane ewidencji | od Spis z natury wg. Zespot
pozostate . . do stanu Spisow
srodki trwate ksiggowej: na dzien 31.12...... P y
Nr...
I.
2. Srodki trwate na Dane ewidencji od Spis z natury wg. Zespot spisowy nr
terenie ksiggowej: do stanu
niestrzezonym Srodki trwale na na dzien
z wylaczeniem terenie gminy 3112 c
gruntow i z wylaczeniem o ’
srodkéw trwatych gruntow i
trudno srodkéw trwatych
dostepnych ogladowi trudno
- budynki dostepnych
- mosty ogladowi
3. Druki $cistego Urzad Miejski w od Spis z natury wg. Zespot spisowy nr
zarachowania Lasku do stanu  na dzien
sktadniki majatkowe pok.
. 31.12....1.
bedace wlasnoscia
innej
jednostki
4. Pozyczki i kredyty Wedlug ewidencji | od Pisemne Wyznaczony
Ksiegowei do uzgodnienie sald pracownik
feowe) wedtug stanu na ksiggowosci w
dzien Wydziale
31.12.... 1. Budzetowym
5. Naleznosci i | Wedlug ewidencji | od Pisemne Wyznaczony
zobowigzania ~ wobec Ksiegowei do uzgodnienie sald pracownik
kontrahentow eEowe) wedlug stanu na ksiggowosci w
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dzien 31.12......1. Wydziale
Budzetowym
6. Naleznoéci sporne i | Wedlug stanu | od Pisemne Wyznaczony
watpliwe . . do uzgodnienie sald pracownik
ewidencji . L.
wedlug stanu na ksiggowosci w
ksiggowej dzien 31.12......1. Wydziale
Budzetowym
7. Inwestycje w toku Wedtug stanu | od Pisemne Wyznaczony
. . do uzgodnienie sald pracownik
ewidencji . L.
wedtug stanu na ksiggowosci w
ksiggowej dzien 31.12......1. Wydziale
Budzetowym
8. Srodki pieni¢zne Wszystkie rachunki | od Pisemne Wyznaczony
zgromadzone na bankowe do uzgodnienie sald z | pracownik
rachunkach bankowych bankami na ksiggowosci w
podstawie Wydziale
wyciagow Budzetowym
bankowych wedtug
stanu  na dzien
31.12.... 1.
9. Fundusze wtasne Wedtug stanu od Poréwnanie danych | Wyznaczony
ewidencji do ksiag pracownik
ksiggowej rachunkowych z ksiggowosci w
odpowiednimi Wydziale
dokumentami i Budzetowym
weryfikacja ich
wartosci na
dzien 31.12.... 1.
10. Fundusze specjalne Wedtug stanu od Poréwnanie danych | Wyznaczony
ewidencji do ksiag pracownik
ksiggowej rachunkowych z ksiggowosci w
odpowiednimi Wydziale
dokumentami i Budzetowym
weryfikacja ich
wartosci na
dzien 31.12.... 1.
11. Wtasne sktadniki Wedlug ewidencji | od Pisemne uzyskanie | Wyznaczony
majatkowe powierzone . . do potwierdzenia pracownik
. ) ksiggowej - . .
innym jednostkom stanu na dzien ksiggowosci w
31.12.... 1. Wydziale
Budzetowym
12. Grunty i $rodki trwate Wedlug ewidencji | od W drodze pracownik
trudno dgstqpne ksicgowe] do wer,yfikacji przez ksiggowosci
ogladowi poréwnanie danych
(nie objete spisem z ksiag
natury) rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
na dzien 31.12.... 1.
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13. Warto$ci niematerialne | Dane ewidencji | od Poréwnanie danych | Wyznaczony
i ksicgowe] do ksiag pracownik
prawne rachunkowych z ksiggowosci w
odpowiednimi Wydziale
dokumentami i Budzetowym oraz
weryfikacja realnej | pracownik OOG
wartosci
tych sktadnikéw na
dzien
31.12.... 1.
14. Rozrachunki z Dane ewidencji | od W drodze Wyznaczony
pracownikami ksicgowej do weryfikacji na pracownik
gowe) dzien 31.12.... 1. ksiggowosci w
Wydziale
Budzetowym
15. Rozrachunki Dane wediug od Weryfikacja na Wyznaczony
publiczno-prawne ewidencji do dzien 31.12... 1. pracownik
ksiggowej ksiggowosci w
Wydziale
Budzetowym
16. Materialy o niskiej Dane wediug od Weryfikacja na Wyznaczony
wartos$ci w ewidencji ewidencji do 31.12... 1. pracownik
pozaksiggowej - objete | ksiegowej ksiggowosci w
ewidencja ilo$ciowa Wydziale
Budzetowym
17. Materialy o niskiej Dane wedtug do Weryfikacja na Wyznaczony
wartosci takie jak: ewidencji od 31.12... 1. pracownik
dziurkacze, nozyczki ksiggowej ksiggowosci w
zszywki Wydziale
Budzetowym
18. Rzeczowe sktadniki Dane wediug W drodze pracownik
majatku bedace ewidencji do potwierdzenia ksiggowosci i
wlasnoscig innych ksiggowej salda koordynator ds.
jednostek (czegsé i zgodnos$ci standw | zarzadzania
sprzgtu obrony magazynowych z kryzysowego oraz
cywilnej) do ewidencja na pracownik Wydz.
Rzeczowe skladniki dzien 31.12. 1. OSRW
majatku bedace
wilasnoscia Gminy
Lask (magazyn
przeciwpowodziowy)
/ KIEROWNIK JEDNOSTKI /
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Zatacznik Nr 3 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym
inwentaryzacji majatku i zasad

odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku
ZARZADZENIE Nr .....
Burmistrza Lasku
zdnia .............. L.
w sprawie powotania stalej Komisji Inwentaryzacyjnej
Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. Nr ...) oraz art.
26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. Nr...) w zwigzku z wnioskiem Skarbnika
Gminy zarzgdzam, co nastgpuje:
§ 1. W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

powoluje statg komisje inwentaryzacyjng w Urzedzie Miejskim w Lasku w sktadzie:

| - Przewodniczacy komisji

2 - Zastgpca przewodniczacego komisji
K T - Cztonek komisji

4 - Cztonek komisji

§ 2. 1. Zadania komisji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

2. Do zadan tych nalezg w szczegdlnosci:

-opracowanie na kazdy rok harmonogramu okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatku,

‘proponowanie zmian w instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji okresowe;j i ciggtej sktadnikow majatku,
-przeprowadzanie okresowych inwentaryzacji sktadnikow majatku,

-przeprowadzania kontroli prawidtowosci spisow z natury przy inwentaryzacji metoda okresowq i ciagla,
-wspotdzialanie z osobami odpowiedzialnymi za inwentaryzacje ciagla przy jej organizowaniu i
przeprowadzaniu,

-formutowanie umotywowanych wnioskdéw, co do sposobow rozliczania rdéznic inwentaryzacyjnych,
-dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatku kazdorazowo objgtych spisem z natury.
§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Skarbnika Gminy Lask.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik Nr 4 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku
ZARZADZENIENR. ..../ ......
BURMISTRZA LASKU

W sprawie powotania zespoldw spisowych

Na podstawie Zarzadzenia Nr ............. Burmistrza Lasku z dnia ............... - § 10 pkt 3 zatgcznika Nr 1
,Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za
powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku” oraz Zarzadzenia Nr ..../...... Burmistrza Lasku z dnia
................. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych na dzien 31 grudnia .... r.
objetych ewidencja w Urzedzie Miejskim w Lasku zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe w nastgpujacych
sktadach osobowych:

ZESPOE SPISOWY NI | - ..ottt e,

/imi¢ 1 nazwisko/
ZESPOE SPISOWY NI 2 — ..ottt

/pole spisowe/

/imig¢ 1 nazwisko/
ZESPOE SPISOWY NI'3 — ..ottt e,

/pole spisowe/

/imi¢ 1 nazwisko/
ZESPOE SPISOWY NI — ..o,

/pole spisowe/
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§ 2. Osoby powotane na cztonkéw zespotdow ponoszg odpowiedzialnosé za wilasciwe oraz zgodne z

obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury .

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komisji inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym.
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Zatacznik Nr 5 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone

mienie w Urzedzie Miejskim w Lasku

SPIS INWENTARZA

....................................................................... w pomieszczeniu Nr ......

/ komoérka organizacyjna/

Lp. | Nazwa przedmiotu llosé Nr inwentarzowy
Lask, dnia.. ..o

(podpisy)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

ZESPOL SPISOWY Nr....

Lask, dnia................... ...l I.
WYKAZ

SKEADNIKOW MAJATKU URZEDU MIEJSKIEGO W LASKU
-F sktadnik4 Majatku inwentarzowy llos¢ | Cena | Wartos¢é | Opis dokonanych ogledzin Whioski
OSOBA MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNA: PODPISY
ZESPOLU SPISOWEGO:
1/
/mazwisko i imie¢ oraz podpis/ 2/
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Zatacznik Nr 7 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

Piecze¢¢ jednostki organizacyjnej

Arkusz spisu z natury Rodzaj inwentaryzacji ........................
Str....... sposob przeprowadzenia .................

(Imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej: Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imie,

nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

L
2 2
Spis rozpoczeto dn. .................. 0godz. .......coeviiil. spis

zakonczono dn. ......... ogodz. ..........
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Zatacznik Nr 8 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

ZESTAWIENIE ARKUSZY SPISU Z NATURY

ZESPOLU SPISOWEGO Nr....
I. WYKORZYSTANE ARKUSZE SPISOWE:
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Zatacznik Nr 9 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku
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Zaktacznik nr 10 do instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)
Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja
Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majatkowe w
(nazwa i adres placowki, numer pokoju)
nalezace do
(wymieni¢ wlasciciela)
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe, dotyczace prowadzonej placowki, zostaty
wystawione i1 przekazane do ksiggowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach
rachunkowych) wedlug stanu na dzien 31 grudnia ............ roku ,
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mieé¢ wptyw na
wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

................................................................................................................................ ktore
s L2 T 10T b T O PP PP UOUPPPPPRRN
4.Stan zabezpieczenia powierzonego majatku
S S P P PR UUPPPPR
mam zastrzezenia do

5. W okresie migdzy inwentaryzacyjnym wystapity (nie wystgpity) zdarzenia i okoliczno$ci majace wplyw na
wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegdlnosci:

/czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zatacznik Nr 11do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)
OSWIADCZENIE
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji
1. Oswiadczam, ze bratem (am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkowych w ...
(nazwa i adres placowki)
wdniu ... r. 1 stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z
zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki
2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujgce si¢ w placowce skladniki
rzeczowe, bgdace na jej stanie.
3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu spisowego.
4. Wnosze uwagi do

(imig i nazwisko czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zakacznik Nr 12 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku

Wezwanie do potwierdzenia salda Stosownie do wymogdw art. 26 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 1. o rachunkowoSci WzZywamy dO .........cceiiiiiiiiiiieiiiiiiii e na kopii niniejszego
wezwania zgodno$ci nizej wykazanego salda figurujacego w naszych ksiggach rachunkowych na dzien
31.12.... ...r. przez osob¢ upowazniong do sktadania o§wiadczenia woli w imieniu waszej jednostki.

Saldo na 31.12. .... r. wynosi:

a) dobro Wasze - .............cooeeenn. 7t
b) dobroNasze - ........ccooevvennnnnn.. zt
SEOWIIC: ...

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Lp. Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota | dokument
za: m-c dokumentu dokumentu dokument | -------- u
(rodzaj u Dobro | ------------
naleznosci, wasze -
zobowigzania*) Dobro
nasze
Razem:
Zat. Nr..... do sprawozdania finansowego za ....... kwartat.................. r.
W razie niezgodnosci lub zastrzezen prosimy o kontakt telefoniczny na Nr tel. ................... Powotana

ustawa o rachunkowos$ci zobowiazuje kontrahentow do odestania potwierdzenia w obowigzujacym terminie,
a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie potwierdzonej
kopii niniejszego wezwania w terminie 10 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych
naleznoscinar-knr............ W ettt

Sporzadzil: ...
(data i podpis kierownika jednostki)
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Zatacznik Nr 13 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

Polecenie przeprowadzenia spisunr ...../...

przez Zespot spisowy w sktadzie:

Lo - Przewodniczacy Zespotu Spisowego

2, - Z-ca Przewodniczacego Zespotu Spisowego

K T - Cztonek Zespolu Spisowego

e, - Cztonek Zespolu Spisowego

S — Czlonek Zespotu Spisowego

powolany Zarzadzeniem Nr ....Burmistrza Lasku z dnia ........ roku w polu (rejonie) spisowym : w
pomieszczeniu biurowym Nr ........... (p....... ) w dniu .......... r. Specjalne polecenia (ewentualne):

inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) zdawcza Srodkow trwatych i pozostatych $rodkow trwatych w
uzywaniu oraz drukéw Scistego zarachowania (arkuszy spisowych) w drodze spisu z natury w zwigzku ze
zmiang i rozliczeniem osoby materialnie odpowiedzialne;j, itp.
Data:.............
/ Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej/

Akceptuje

Podpis kierownika jednostki

Id: CASF5B5B-4D36-4D3E-BD90-53FC4A9625CF. Podpisany Strona 1




Zatacznik Nr 14 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy Nr ... . dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr «..ccevee oo, z
dnia ceceiiniiiiiiiiiiiii w sktadzie:

PP - cztonek

2 - cztonek

przeprowadzit w dniach ...................... spis z natury w:

2 ) RN
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

) T

(rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow majgtkowych)

¢) osoby materialnie odpowiedzialne:

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku
podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie

przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:
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5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace Srodki

(wypeltni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

Lask, dnia................oooiei, o
2
(podpisy zespotu spisowego)

(podpisy osob materialnie odpowiedzialnych)
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Zatacznik Nr 15 dolnstrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku

(Nazwa jednostki — pieczgc)

PROTOKOL WERYFIKACJI
sporzadzony na dzien 31 grudnia ............ roku
POZYCja DIlanstlieeeeeccseeeeesssntencsssnnennissnneenssssnnensssssnensssssssesssssssesssssssessssssssesssssssessssssssssssssns
Symbol 1 NAZWa KONTA eeeeirsssreeessssneesssssnnenssssnnencssssnensssssseesssssssesssssssesssssssessssssssssssssssesssssnsene
Saldo konta obejmuje:
Saldo zgodne/niezgodne jest z ewidencjg ksiggowa i na dzien ..................... L. WYNOSI: coveeiiiiieeeeeeeeeeiinnneen zt.

Saldo wynika z zapiséw prawidlowo udokumentowanych operacji ksiegowych. Jest ono realne i poprawnie
ustalone.

Zakaczniki:

(osoba dokonujgca poréwnania i weryfikacji)
Zatwierdzam:

(Skarbnik Gminy) (Kierownik Jednostki)
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Zakacznik Nr16 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
sporzadzony na dzien 31 grudnia ............... roku

POZYCJa DILANSU: ..ottt et ettt sttt st sane s
Symbol 1 NAZWA KONTA: .....veeiiieiiieciie ettt ettt et eeteeetreesaeessaeessseesssaeensaeenes

Saldo konta obejmuje:

Saldo zgodne/niezgodne jest z ewidencja ksiggowa i na dzien ................ I. WYNOSI: covvevievieieenieans zt. Saldo
wynika z zapiséw prawidlowo udokumentowanych operacji ksiggowych. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Zalaczniki:

(osoba dokonujaca poroéwnania i weryfikacji)
Zatwierdzam:

(Kierownik Jednostki) (Skarbnik Gminy)
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Zakacznik Nr 17 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
PROTOKOL WERYFIKACII
z poroéwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja
pozostatych sktadnikoéw majatku
(nie objetych spisem z natury i uzgodnieniem sald)
nadzien ...................... roku

W dniu ... dokonalem weryfikacji nastgpujacych aktywow ipasywow objetych
ewidencja pozabilansowg w drodze sprawdzenia ich stanu wynikajacego z prowadzonej ewidencji ilo§ciowej ze
stanem faktycznym na dzien 31 grudnia ........... r.. - pozostate $rodki trwate w uzywaniu (sprzet obrony
cywilnej) bedace w ewidencji ilosciowej w Urzedzie Miejskim. Stwierdza si¢ zgodno$¢ zapisow prawidlowo
udokumentowanych operacji ksiegowych z prowadzong ksiazka inwentarzowa pozostatych §rodkéw trwatych
w uzywaniu (sprzgtu obrony cywilnej) wg. zalgczonego wydruku zestawienia ilosciowego skladnikow
majatkowych. Dokonano adnotacj¢ z potwierdzenia zgodnos$ci zapisow ewidencyjnych ze stanem faktycznym
w ksigzce inwentarzowej na dzien .................... r.

Osoba dokonujaca porownania i weryfikacji :

( Skarbnik Gminy) ( Kierownik Jednostki)
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Zakacznik Nr 18 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
PROTOKOL WERYFIKACII
z poroéwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja
pozostatych sktadnikoéw majatku
(nie objetych spisem z natury i uzgodnieniem sald)
nadzien ...................... roku

W dniu ... dokonalem weryfikacji nastgpujacych aktywow ipasywow objetych
ewidencja pozabilansowg w drodze sprawdzenia ich stanu wynikajacego z prowadzonej ewidencji ilo§ciowej ze
stanem faktycznym na dzien 31 grudnia ........... I..

- pozostate $rodki W UZYWaNIU .......ocoviiiiiiiiiiiii e bedace w ewidencji iloSciowe;j
w Urzedzie Miejskim. Stwierdza si¢ zgodno$¢ zapisow prawidlowo udokumentowanych operacji
ksiegowych z prowadzong ksigzka inwentarzowa pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu (................ )
wg. zalaczonego wydruku zestawienia iloSciowego sktadnikow majatkowych. Dokonano adnotacje
z potwierdzenia zgodno$ci zapisow ewidencyjnych ze stanem faktycznym w ksiazce inwentarzowej na dzien
.................... r. zesp6Ot weryfikujacy / zespot spisowy
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Zakacznik Nr 19 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku

Protokot kontroli kompletnosci, rzetelno$ci
i prawidlowosci spisu z natury

Kontrole przeprowadzit z polecenia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej ..............
1. Kontrola objgto nastgpujace sktadniki w polu SPISOWYM:......ccovevverierieriieniieniieneeseesieeeee s
Lp | Nazwa Jed-nostka | Stan Numer Numer Ilos¢é Stwierdzone
skladnika miary faktyczny | arkusza pozycji podana rozbieznosci
majatkowego w dniu spiso-wego | arkusza w arkuszu
kontroli spisowego | spisowym
2. Uwagi o stwierdzonych nieprawidlowosSciach ................ooviniiiiiiiiiiiicecee e,

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zakacznik Nr 20 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku

Whiosek
o przeprowadzenie inwentaryzacji

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej wnosze o zezwolenie na przeprowadzenie sposobem
uproszczonym okresowej inwentaryzacji na dzien nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

Uproszczenie inwentaryzacji POlegana .........o.vevuiiiiiiniiiiiiiiieeeeeaeae
e

Uproszczenie inwentaryzacji polegana .........oovveriniirrinririiitineeeeienieeeeeenenns

Uproszczenie inwentaryzacji polegana ............oviiuiiiiiiii i

Opinia Skarbnika GIMINY ........c.coviiiiiiiititititiiii e eeeeaeaans

(zatwierdzam — kierownik jednostki)
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Zakacznik Nr 21 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

PROTOKOL
z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej
Komisja Inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem Nr ........... Burmistrza tasku zdnia .................. ...
r. w sktadzie:

- Przewodniczacy komisji

2 - Z-ca przewodniczacego

3 - Czlonek

4o - Cztonek

dokonata oceny przeprowadzonej rocznej inwentaryzacji w drodze spisu z natury sktadnikow majatkowych
objetych ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa 1iilosciowg tj. w Urzedzie Miejskim w Lasku, w jednostkach
gminnych i obiektach: Ochotnicze Straze Pozarne, §wietlice wiejskie i Domy Ludowe oraz, drukow Scistego
zarachowania oraz srodkéw trwalych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym wg stanu na dzien 31 grudnia
.......... roku stosownie do Zarzadzenia Nr ................ Burmistrza Lasku z dnia ................ roku.

W czasie przeprowadzania inwentaryzacji dziatato ........ zespolow spisowych powotanych Zarzadzeniem
Nroc Burmistrza tasku zdnia .................. roku na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej. Powotane zespoty spisowe dokonaty spiséw z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych
wg. stanu na dzien 31 grudnia .............. roku w okresie ................oeeenl. roku. Przeprowadzone zostaty
wyrywkowe kontrole prawidtowosci irzetelnosci przeprowadzania przez zespoly spisowe spisOw z natury
wybranych sktadnikéw majatkowych przez wyznaczonego kontrolera

— cztonka komisji inwentaryzacyjnej.

Przed rozpoczgciem prac inwentaryzacyjnych zwigzanych ze spisem znatury dokonano przeszkolenia
cztonkéw zespolow spisowych wdniu ...................... r. w zakresie zasad przeprowadzania spisOw z natury,
dokonywania zapiséw i poprawek na arkuszach spisowych stosownie do instrukcji, jak roéwniez wydano za
pokwitowaniem zaewidencjonowane druki arkuszy spisowych iinne niezbedne druki (o$wiadczenia osdb
materialnie odpowiedzialnych, sprawozdania zespotu, rozliczenia arkuszy spisowych). Komisja
Inwentaryzacyjna stwierdza, ze zespoly spisowe przekazaly przewodniczacemu komisji kompletng
dokumentacj¢ z dokonanych spiséw z natury, a mianowicie:

- dokonaty rozliczenia z pobranych drukow arkuszy spisowych stanowiacych druki scistego zarachowania,

- pobraty o$§wiadczenia od osob materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe (przed i po
inwentaryzacji ),

- dokonaty wtasciwych zapisow w wypehionych arkuszach spisow z natury;

- sporzadzity sprawozdania opisowe z przebiegu spisu z natury.
Komisja Inwentaryzacyjna wnioskuje o przeprowadzenie przez odpowiedzialnego pracownika
ksiegowosci w Wydziale Budzetowym:

- wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury w oparciu o ceny
ewidencyjne stosowane w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych,
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-w przypadku stwierdzenia powstatych roznic spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych i inwentarzowych nalezy sporzadzi¢ rozliczenie koncowe (ilosSciowowarto$ciowe, wzor nr
...) wraz z zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych (wg. wzoru nr .....) wynikajacego z § .... pkt....... w/w
instrukcji 1 przekazania jego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu dokonania weryfikacji i ustalenia przyczyn
roéznic oraz sporzadzenia protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji wg wzoru nr ...... oraz podjgcia
decyzji przez Burmistrza w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych (wzérnr ......... );

- dokonanie zwrotu kopii (egz. nr ...... ) arkuszy spisowych po dokonanej wycenie i sprawdzeniu dla os6b
materialnie odpowiedzialnych za powierzone skladniki majatkowe objete inwentaryzacja. w terminie —
zgodnie z harmonogramem czynnos$ci inwentaryzacyjnych na dzien .......

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej dokona przekazania dla Skarbnika Gminy kompletnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej - arkuszy spisowych do wyceny przez pracownikow Wydziatu Budzetowego.

KOMISJA INWENTARYZACYJINA:

AKCEPTUIJE:
Lask,dnia...... ............. roku

( kierownik jednostki)
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Zakacznik Nr 22 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mieni

w Urzedzie Miejskim w Lasku
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Zakacznik Nr 23 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)

Rozliczenie koncowe (ilosciowo-warto$ciowe)

Jednostki ...... Urzad Miejski W Lasku......ooooiiiiiiii i Rozliczenie
obejmuje okres od dnia ...................ll do dnia..........ovviiiiiiiiin... Podstawe rozliczenia
stanowia dokumenty inwentaryzacyjne, sporzadzone przez Komisje Inwentaryzacyjng (Zesp6l Spisowy)
Wadniach ... w skladzie osobowym:

- przewodniczacy

P — z-ca przewodniczacego

R T - cztonek

4 - czlonek oraz przez zespoly spisowe przy udziale os6b materialnie
odpowiedzialnych. W oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki Nr ....................... zdnia ................. r.
a takze:

- dokumenty przychodowe 1irozchodowe jednostki, sprawdzone i zaksiggowane za okres od

- ksiege inwentarzowa,

- zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,
Wyceny dokonal (2) ......oviriiiii i e
Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
Ustalony stan ewidencyjny:

- §rodkow trwatych (011) — wartoS€ ogotem ........ccoovvviiiiiiiiiiiiiiiiienn, zt

- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem ............cooeen oeeeee. 7t

Ustalony stan wg spisu z natury:

- srodkow trwatych (011) — warto$€ ogdtem ..o, 7t

- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogdtem ............c.ooet oeels 7t
Niedobory:

- srodkéw trwatych (011) — warto$S€ ogdtem ..........ooevviiiiiiiiiiiiea, 7t

- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem ...............oeevennennt.
Nadwyzki:
- §rodkow trwatych (011) — warto$€ ogotem .........cooooiiiiiiiiiiiii, zt
- pozostatych srodkow trwatych (013) — warto$¢ ogotem ...............ocoeenenne.
Dotaczone ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” sporzadzit(a)...............coeevveinnnn..

Rozliczenie sporzadzit: Potwierdzam rozliczenie:
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(pieczed i podpis) (pieczed i podpis gtownego ksiggowego)
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Zakacznik Nr 24 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
(Nazwa jednostki — pieczec)
Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

e - przewodniczacy
e - z-ca przewodniczacego
N - cztonek
A - cztonek
Na posiedzeniu wdniu .............cooeeneeen. dotyczacym réznic inwentaryzacyjnych na podstawie spisu
z natury sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja w Urzgdzie Miejskim oraz w jednostkach gminnych
i obiektach:

Q) NAZWA ODICKIUL ...ttt ettt e e e e e e e e e
b) rodzaj sktadnikdw majatkowych: ... .o
¢) rozliczenie obejmuje okres od .............ooiiiiiiiiiinn, dO e
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji :
Ustalony stan ewidencyjny :
- srodkéw trwatych (011) — warto§€¢ ogdlem ............oooiiiiiiiiiiiii, 7t
- §rodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogotem..................... .zt

Ustalony stan wg. spisu z natury :

- §rodkow trwatych (011) — warto$€ ogotem ..., zt
- §rodkow trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogoétem .....................e. 7t
Niedobory — §rodkow trwatych (011) wartos¢ ogétem ........................ 7t

Niedobory — pozostatych srodkow trwatych (013) warto$¢ ogotem .............
Nadwyzki — srodkoéw trwatych (011) warto$¢ ogdtem ......................... zt
Nadwyzki - pozostatych srodkoéw trwatych (013) wartos¢ ogodtem ..............

II. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar strat nadzwyczajnych,
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b) zawinione, obcigzy¢ ich  wartoscia osoby materialnie odpowiedzialne jak  nizej:

(podpis cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)
Opinia radcy prawnego:

Lask, dnia......cooooiiiii
(podpis)
Opinia Skarbnika Gminy:

Lask, dnia ..o
(podpis)

Opinia kierownika jednostki

Lask, dnia ..o
( podpis)
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Zakacznik Nr 25 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
Decyzja kierownika jednostki
W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

(nazwisko i imi¢ oraz stanowisko pracy)
0 01705 Tt

(nazwa i adres jednostki)

za okres od ...l dOo i i stanowigce
wyliczenie powierzonego majatku u osoby (0sdb) materialnie odpowiedzialnej /nych):
L e
e

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
- nadwyzka w kwocie ......................... ztotych
- niedobor w kwocie ..............cooeiinnnn, ztotych
Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Skarbnika Gminy
3. Radcy Prawnego
postanawiam:
1. Uznaé niedobor w kwocie ...........cceevvnvinnnnn. zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne

b) zawiniony i obcigzyc¢:

D) e kwota niedoboru w wysokosci ........... 7t

2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie.................. 7zt jako niezawiniona (zawiniona) izaliczy¢ na zyski
nadzwyczajne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu wkwocie ............. zt. w sktadnikach majatkowych spisanych jako

(niepelnowarto$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione)* i1 postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

W zwigzku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:
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PP
(Wymieni¢ inne)
Lask, dnia.......coooi

(pieczec 1 podpis kierownika jednostki)
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Zakacznik Nr 26 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku
Sprawozdanie koncowe
1. Sktad komisji inwentaryzacyjnej:
PIrZeWOdNiCZACY ...ouvvneiniiiii i
Z-Ca PrzewodniCZgCego .. ovvuernrneraneieaneaeanenann.
cztonek ...
czlonek ...
2. Uwagi 1 spostrzezenia pozytywne 1 negatywne 0 przygotowaniu pol do spisu

3. Realizacja harmonogramu, czynno$ci inwentaryzacyjnych ( op6znienia w spisach i innych czynno$ciach
oraz ich przyczyny )

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wedlug uwag zawartych w sprawozdaniach zespolow
spisowych  ( przyczyny obiektywne isubieKtyWne ) ...

5.Synteza  wnioskow  ujetych  w sprawozdaniach  poszczegdlnych  zespoldow  spisowych
6. Wnioski ~ koncowe  przewodniczacego  komisji  inwentaryzacyjnej o ogbélnym  zapisie

Podpis komisji inwentaryzacyjnej

7.Uwagi  Skarbnika  GIMINY ..ot

8. UWagl TadCY  PrAWNEEO  «ueniintintit ettt et ettt et et

9. Uwagi kierownika jednostki
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Zakacznik Nr 27 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Lasku

Zarzadzenie NT ......ccceeeeuerenee
Burmistrza Lasku
w sprawie powolania stalego zespolu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej (
okolicznosciowej) w Urzedzie Miejskim w Lasku

Na podstawie art 30 ust 1, art.40 ust 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U.
22016 1. poz. 446 ), art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013 r. poz. 330,
poz. 613, z 2014 r. poz. 768, poz. 1100, z 2015 r. poz. 4, poz. 978, poz. 1045, poz. 1166, poz. 1333, poz. 1844,
poz. 1893, 22016 r. poz. 615) oraz zarzadzenia Nr.... Burmistrza Lasku z dnia ..... W sprawie zatwierdzenia
»Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie”, zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Powoluj¢ zespot spisowy w sktadzie:

Lo, - przewodniczacy zespotu spisowego

2 - z-ca przewodniczacego zespotu spisowego
3 - cztonek zespotu spisowego

4 - cztonek zespotu spisowego

§ 2. Wyznaczam zespdt spisowy wymieniony w § 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej (
okoliczno$ciowej) drogag spisu znatury skladnikéw majgtkowych w przypadku =zaistnienia okreslonych
okoliczno$ci, ktérymi moga byc¢:

1) wypadki losowe (pozar, powodz, zalanie, kradziez z wtamaniem itp.),
2) potrzeba kontroli i rozliczenia 0os6b materialnie odpowiedzialnych,

3) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych,

4) likwidacja jednostki lub jej czesci,

5) przejecie spadku przez gmine,

6) inne przejecia sktadnikow majatkowych.

§ 5. Inwentaryzacje dorazng (okoliczno$ciowg) przeprowadza si¢ w oparciu o polecenie przeprowadzenia
spisu ( zatacznik nr 13), w sktadzie minimum trzyosobowym, przy czym w pracach komisji obowigzkowo
uczestniczy przewodniczacy zespotu spisowego, badz jego zastgpcea.

§ 6. Druki arkuszy spisu z natury stanowiace druki $cistego zarachowania, zespdt spisowy pobiera od
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

§ 7. Osoby powotane w sktad zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialno$¢ za wtasciwe oraz zgodne
7 obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 8. Nadzor nad organizacja iprzebiegiem inwentaryzacji powierzam przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Traci moc Zarzadzenia nr .... Burmistrza Lasku z dnia .... r. w sprawie powotania statego zespolu
spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej ( okoliczno$ciowej ) w przypadku zmiany osob
materialnie odpowiedzialnych w Urzgdzie Miejskim w Lasku.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zakacznik Nr 28 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

stanowisko
OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym ze znane mi sa obowigzki oraz §wiadomy/a jestem odpowiedzialnosci materialnej
na podstawie art. 114 Kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy
IV ettt e ettt e b ettt et et e et e e bt e bt et e et e e bt e bt e bt e bt ebe e bt enteenteeneenseenneentn e eneeneeneeneens e RO
wnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuj¢ odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi

bezposrednio tj:

Jak rowniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzor w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie do tresci
przepisow art. 124 Kodeksu pracy.

osoby przyjmujacej oswiadczenie data i podpis pracownika

Id: CASF5B5B-4D36-4D3E-BD90-53FC4A9625CF. Podpisany Strona 1



Zakacznik Nr 29 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

LISTA WYROZNIKOW NADAWANA PRZY EWIDENCJONOWANIU POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
A1l - Urzadzenia akustyczne
A2 - Aparaty telef.
A4 - Aparaty fotograficzne
B1 - Biurka
B2 - BOJLERY ELEKTR. | TERMY, SUSZARKI DO RAK
C1 - Choinka
C2 - Czajniki
C3 - CISNIENIOMIERZ, ALKOMAT, INNE URZADZENIA POMIAROWE
D2 - Drukarki
D3 - Dywany i wyktadziny
D4 - Drabiny
E1 - Ekspres do kawy
E2 - EKRAN DO PREZENTACII
F1 - Firany
F2 - Fotele
F5 - FURTKI
G1 - Grzejniki
G2 - Gilotyna
G2 - Gilotyna
G3 - Gasnice
G4 - GABLOTY
K1 - Krzesla
K10 - Kosztury
K14 - Kosiarka
K15 - Kabina WC
K16 - Zestaw kieszeni na stelazu
K17 - KSEROKOPIARKI, URZADZENIA WIELOFUNKCYJNE
K18 - KOMPUTERY O NISKIEJ WARTOSCI ZALICZONE DO POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH
K3 - Kanapa
K4 - Kuchenki
K6 - Kasetki metalowe
K9 - Karnisze
L3 - Lustra
L4 - Laminator
L5 - Lodowki
L6 - LAMPY ULICZNE LED
L6 - LAMPY ULICZNE LED
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1 - tAWKI

M1 - Mebloscianki - regaty

M2 - Maszyny do liczenia

M3 - Maszyny do liczenia - komputerki

M4 - Maszyny do pisania

M5 - Myjka

M6 - Miara elektroniczna

M7 - POZOSTALE SRODKI TRWALE NA TERENIE NIESTRZEZONYM (OBIEKTY MALEJ ARCHITEKTURY)
M8 - MEBLE OGRODOWE

M9 - MIKROFONY

MP - Magazyn p/powodziowy

N1 - Narzedzia-Park Miejski

N2 - Niwelator

N4 - Namiot

N5 - NARZEDZIA - UM

N6 - NAWIERZCHNIA (UTWARDZENIE PLACU)

01 - Organy

01 - Organy

02 - Odkurzacze

03 - Obrazy, reprodukcje

P3 - Potki

P6 - Piece akumulacyjne

P9 - POJEMNIKI NA ODPADY

POKL-IN - PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI - INDYWIDUALIZACJA NAUCZANIA SZANSA NA SUKCES
POKL-K - PROGRAM OPERACYJNY KAPITAL LUDZKI - DZIALAM, WIEC WIEM WIECEJ (KOLUMNA)
POKL-T - PROGRAM OPERACYINY KAPITAt LUDZKI - WIELKA SZANSA DLA WIEJSKICH DZIECI (TEODQORY)
PS - Powszechna samoobrona

R1 - Radioodbiorniki

R4 - RTV sprzet

R5 - RADIOTELEFON

S1 - Stoty i stoty pod maszyny

S2 - Stoty, tawy

S3 - Stoliki

S4 - SZAFY METALOWE | PANCERNE, SEJFY

S5 - Szafy biurowe

S5 - Szafy biurowe

S6 - Szafy, segmenty

T1 - Taczki

T2 - Termosy

T3 - Torby, teczki

T4 - Tablice informacyjne

Ul - URZADZENIE DO PODPISU ELEKTRONICZNEGO
U3 - URZADZENIA ELEKTRONICZNE

W2 - Wykrywacz fatszywych banknotow

W3 - Wyposazenie-Straz Miejska

W4 - Weze

W5 - Wieszaki do ubran

W6 - Wyposazenie samochodu
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W7 - Wentylator biurowy

W8 - WYPOSAZENIE - OSP

W9 - WIATY, PRZYSTANKI

Z1 - Zyrandole

Z10 - Zabezpieczenie kasy-system alarm.
Z10 - Zabezpieczenie kasy-system alarm.
Z3 - ZALUZJE | ROLETY

Z4 - Zestaw narzedzi

26 - Zelazko

77 - Zlewozmywak

Z8 - Bindownica, niszczarka
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Zatacznik Nr 30 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

Nazwa jednostki Data sporzadzenia...........cccuvveeen.....

PROTOKOL
z uzasadnienia warto$ci srodka trwalego
otrzymanego nieodplatnie w drodze oszacowania dla przedmiotu:
(nazwa srodka, stan: uzywany/nieuzywany)

Parametry i wyposazenie:

Ceng SPIzedazy ........eeeeeeeeeecuriieieeeeeeieiiireeeeeee e (nazwa srodka) o takich samych parametrach ustalono na
podstawie cen sprzedazy oferowanych w sklepach internetowych wedlug stanu na dzief..............cccceeeeee.n.
(data).

Lo (Nazwa sklepur) - ............cccoeevviiiiiennnn, (adres Strony) - ........cccoccvveeeeenn. (cena)

2 e (Nazwa sklepur) - ............ccccoevvviiiiennnn, (adres Strony) - ........cccoccvveeeeinn. (cena)
B (Nazwa sklepur) - ............ccccoevvviiiienann, (adres Strony) - ........cccoccvvveeeenn. (cena)
oo (Nazwa sklepur) - ...........ccccceevvviiiiennnn. (adres Strony) - ........cccoccvveeeeinn. (cena)
Ustalono, ze srednia cena SPIZEAAZY....vvveiieeeeeeeiiiiiee e e e e (nazwa srodka)
WYNOSHA. ..., ( wartos¢ w zI) 1 zostala przyjeta jako wartos¢ z oszacowania tego

srodka trwatego.

Podpis pracownika wydzialu merytorycznego dokonujacego oszacowania:

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Wyceng zatwierdzam:

(imig, nazwisko, Naczelnik Wydziatu merytorycznego)

Wyceng sprawdzit:

(imig, nazwisko, gtowny ksiegowy- Skarbnik)
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Zatacznik Nr 31 do Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwalym,
inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie

w Urzedzie Miejskim w Lasku

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

(adres zameldowania)

Nieruchomos¢ :

(U] [Tor= I o o 0] 1 o LU 1N
1= F=T o0 1V o 1= o3

kod pocztowy: ........... EET 10T 074 r= ST

Charakterystyka nieruchomosci/obiektow (stan wodomierzy, licznikow, inne cechy):
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